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Apresentação
A simples reunião de acervos de informação em bases de dados e 
repositórios não é garantia de sucesso no acesso aos seus conteúdos. Para 
isso, são recomendados a análise e o tratamento dos recursos de 
informação, por meio da representação descritiva e temática. 
No Sistema Agência, a representação descritiva e temática é um componente 
importante da metodologia de construção de árvores do conhecimento. Por 
definição, todos os recursos de informação associados aos nós de árvores 
são descritos e tratados por meio do padrão de metadados Dublin Core. Essa 
prática está fundamentada na imperativa necessidade de adoção de padrões 
de descrição internacionais, visando garantir a integração e troca de dados 
com sistemas similares e a interoperabilidade entre aplicações. Aliada a isso, 
a qualidade dos conteúdos descritivos dos metadados, certamente, 
contribuirá para a melhoria da recuperação e o acesso ágil à informação 
desejada.
Este Manual reúne as orientações básicas para a representação descritiva e 
temática de recursos de informação eletrônicos no Sistema Agência, 
tomando por base o padrão Dublin Core – conjunto de quinze elementos de 
metadados. As orientações para a representação descritiva dos recursos 
eletrônicos são baseadas no código de catalogação AACR2 e no uso de 
vocabulário controlado para a análise e tratamento de assunto. O Manual traz 
também, anexo, as orientações para uso das ferramentas “Recurso” e “Banco 
de Termos”.
Agradecimentos são feitos aos bibliotecários do Sistema Agência pelas 
sugestões e críticas, visando à melhoria da metodologia e à evolução das 
ferramentas de representação descritiva, materializadas neste Manual.
Eduardo Delgado Assad
Chefe-geral
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1. Introdução
A implantação da World Wide Web (WWW), a partir de 1994, e o 
estabelecimento e expansão da internet vêm proporcionando oportunidades 
ímpares de acesso e recuperação da informação, viabilizadas, sobretudo, 
pelas bibliotecas digitais surgidas nesse contexto. As bibliotecas digitais vêm 
incorporando plenamente os conceitos e práticas ligadas à organização e 
tratamento da informação, herdadas das bibliotecas tradicionais, 
combinando a estruturação e coleta de informação ao uso de tecnologias de 
informação e comunicação. Essa transformação ocorrida com a incorporação 
das tecnologias web alterou profundamente a natureza das bibliotecas, de tal 
modo que o potencial informacional de uma biblioteca digital dificilmente será 
suplantado, se comparado ao de uma biblioteca tradicional (CUNHA, 2007).
Na biblioteca digital todo o conteúdo informacional está armazenado 
digitalmente, o que amplia sobremaneira as possibilidades de pontos de 
acesso a uma determinada obra. Antes apenas o livro era a unidade 
representativa da informação, agora, os seus capítulos também o são. A 
representação do conteúdo alcança níveis nunca antes imagináveis, 
ampliada, sobretudo, pela descoberta constante de novos suportes digitais 
de informação. Uma única obra intelectual, sob a ótica digital, pode ser 
imaginada como sendo um conjunto de outras obras portadoras de 
relacionamentos equivalentes, derivativos e descritivos, conforme 
assinalado por Tillet (2004). 
As obras de relacionamento equivalente são aqui exemplificadas por uma 
obra original (um livro), que pode ser reproduzida em microfilme, cópia, fac-
símile, reimpressão. 
Já as obras de relacionamento derivativo compreendem um conjunto de 
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novas expressões, como as traduções, diferentes versões, modificações 
ligeiras e edições, que embora originadas de uma mesma obra, tornam-se 
novas obras, tais como as edições (condensada, ilustrada, organizada), 
revisão, tradução, versões (ligeiras modificações), ou ainda originadas de 
uma nova obra, como sumário, resumo, condensação, tradução livre, 
dramatização, novela, teatralização, mudança de gênero (paródia, 
imitações), adaptações (mesmo estilo ou conteúdo temático). 
As obras de relacionamento descritivo são aquelas originadas de uma nova 
obra, na forma de recensão (livro de estudo de casos), crítica (avaliação), 
edição condensada, comentários. Existem ainda os relacionamentos 
todo/parte e parte/parte, característicos da análise descritiva de website, 
considerados um “todo” e suas seções componentes suas “partes”. Assim 
como o todo, as suas partes também devem ser descritas por meio de 
metadados, de modo a prover-lhes as informações sobre os conteúdos e os 
relacionamentos do recurso digital. 
As tecnologias de informação aliadas à infraestrutura de comunicação 
tornaram-se indispensáveis, sobretudo, à existência e à manutenção de 
sistemas que possibilitem a recuperação da informação com qualidade, 
facilidade e rapidez. A biblioteca digital deve prover as condições necessárias 
para que a informação possa ser remotamente localizada, acessada, 
copiada, armazenada e recuperada com rapidez. Entretanto, para que isso 
aconteça é necessário selecionar, organizar, tratar, armazenar e preservar os 
recursos informacionais. 
Inúmeras instituições brasileiras envolvidas na geração, organização, 
armazenamento e recuperação de informação digital vêm gradativamente 
incorporando o uso de padrões de descrição de recursos eletrônicos para a 
geração de metadados. A adoção de padrões de metadados é indispensável 
para promover a integração entre sistemas e garantir a interoperabilidade 
entre aplicações, condições necessárias à disponibilização de informação 
qualificada na internet.
Seguindo essa tendência, a Embrapa, desde 2000, vem se dedicando ao 
desenvolvimento de metodologias de organização e tratamento da 
informação eletrônica (SOUZA et al., 2002, 2006, 2000a, 2000b; ALVES et al., 
2005), tendo adotado para isso, o padrão de metadados Dublin Core, mantido 
pelo Dublin Core Metadata Initiative (2007).
O padrão Dublin Core (DC) é composto de 15 elementos metadados, os quais 
podem ser definidos como o mais baixo denominador comum para a 
descrição de recurso de informação (equivalente a uma ficha catalográfica). 
Suas características principais são: o entendimento semântico universal dos 
elementos metadados, o escopo internacional e a extensibilidade visando 
permitir adaptações às necessidades adicionais de descrição. 
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O conjunto de elementos de metadados DC foi planejado com o objetivo de 
facilitar a descrição de recursos eletrônicos, tornando-os mais visíveis aos 
motores de busca e sistemas de recuperação. Entretanto, o padrão DC não 
tem a intenção de substituir modelos mais completos como é o caso da 
AACR2 e do MARC 21, mas sim fornecer um conjunto mínimo de elementos 
de descrição para recursos eletrônicos.
Este manual reúne as orientações para a representação descritiva e temática 
de recursos eletrônicos no Sistema Agência, tomando por base o padrão DC. 
Essas orientações são baseadas na AACR2 (CÓDIGO..., 2004; RIBEIRO, 
1995, 2003) e no uso de vocabulário controlado para o tratamento de assunto 
(BINAGRI, 2006; NATIONAL AGRICULTURAL LIBRARY, 2008). Para isso, 
uma nova funcionalidade foi incorporada à ferramenta de catalogação – o 
Banco de Termos Autorizados (BTA), visando facilitar o controle de termos 
adotados para nomes pessoais e corporativos, assuntos palavras-chave e 
categoria e cobertura espacial. Outra funcionalidade incorporada à presente 
versão é o Conversor MARC 21 para DC/Agência, que possibilita a 
importação de registros em formato MARC 21, visando à sua conversão para 
o padrão Dublin Core (ALVES; SOUZA, 2007).
Em complemento ao processo de representação descritiva de recursos, 
acompanha este documento o “Módulo de Recursos e Banco de Termos 
Autorizados” do Manual de Usuário do Sistema Gestor de Conteúdo da 
Agência de Informação Embrapa – versão 2 (ANEXO 1) que descreve as 
ferramentas e ações dos módulos Recurso e Banco de Termos, disponíveis 
no sistema.
O conteúdo deste manual deverá ser submetido à constante avaliação e 
adequação, procurando atender às necessidades dos usuários e ao 
aprimoramento das recomendações e orientações no tocante à 
representação descritiva e temática de recursos de informação na Agência 
Informação Embrapa.
1.1. Elementos de metadados Dublin Core
O conjunto de elementos de metadados do Dublin Core, versão 1.1, é 
composto, respectivamente, por Título, Criador, Assunto (palavras-chaves e 
categoria), Descrição, Publicador, Colaborador, Data, Tipo, Formato, 
Identificador, Fonte, Idioma, Relação, Cobertura e Direitos, segundo sua 
ordem de definição enunciada no documento Request for Comments – RFC 
2413 (WEIBEL et al., 1998). 
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Nessa RFC, as definições dos elementos utilizam um padrão formal para a 
descrição que ajuda a manter a consistência com outras comunidades de 
metadados e aumenta a clareza, o escopo e a concordância interna das 
definições dos elementos Dublin Core. Essas definições estão apresentadas 
no item Descrição dos Elementos Metadados Dublin Core em uso na 
Agência. Os elementos também podem ser apresentados por agrupamentos 
relacionados ao conteúdo, à propriedade intelectual e à instanciação como 
mostrados na Tabela 1. 
Atributos
Cada elemento Dublin Core é definido usando-se o conjunto de dez atributos 
da ISO/IEC 11179 (INTERNATIONAL ORGANIZATION FOR 
STANDARDIZATION, 2004), padrão para descrição de elementos 
metadados (Tabela 2).
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Tabela 1. Elementos Dublin Core representados por agrupamentos.
Idioma Relação Cobertura
Tipo Direitos Fonte
Título Criador Data
Assunto Publicador Formato
Descrição Colaborador Identificador
Conteúdo Propriedade Intelectual Instanciação
Comentários Um comentário relativo à
aplicação do elemento de dado.
Ocorrência máxima Indica qualquer limite para a
repetibilidade do elemento
de dado.
Tipo de dado Indica o tipo de dado que pode
ser representado no valor do
elemento de dado.
Obrigatoriedade Indica se o elemento de dado
necessita estar presente sempre
ou esporadicamente.
Definição Uma declaração que claramente
represente o conceito e a
natureza essencial do elemento
de dado.
Idioma O idioma no qual o elemento
de dado está especificado.
Autoridade A entidade autorizada a fazer
o registro do elemento de dado.
Versão Versão do elemento de dado.
Nome O rótulo atribuído para
o elemento de dado.
Identificador O único identificador atribuído
para o elemento de dado.
Tabela 2. Atributos de elementos Dublin Core.
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Dentre os atributos mencionados, seis deles são comuns a todos os 
elementos Dublin Core e possuem os valores listados a seguir:
Qualificadores e Valor
Tendo cada elemento ocorrência ilimitada, diferencia-se o valor de cada 
ocorrência utilizando qualificadores. Os qualificadores podem ter um 
identificador, chamado esquema e/ou um modificador. Ambos servem para 
informar aos usuários e programas como interpretar o valor naquela 
ocorrência do elemento. 
Considerando como exemplo o elemento “Assunto”, têm-se os 
qualificadores:
Subelemento: Palavras-chaves
Esquema: THESAGRO; NAL Agric. Thes.; Termos Livres; Outros
Subelemento: Categoria
Esquema: NAL Agric. Thes.; Outros
No exemplo mencionado acima, os qualificadores indicam que a descrição do 
referido elemento pode ser feita por meio da atribuição de palavras-chaves, 
utilizando o vocabulário controlado THESAGRO, NAL Agric. Thes., Termos 
Livres ou Outros; e também pela atribuição de categorias de assunto da NAL 
Agric. Thes. ou Outros.
1.2. Uso de metadados Dublin Core
no Sistema Agência 
O Sistema Agência adota os 15 elementos definidos na RFC 2413. Com 
relação aos atributos, somente três são comuns a todos os elementos e 
possuem os valores listados a seguir: 
Ocorrência máxima ilimitada
Tipo de dado caracter string
Obrigatoriedade opcional
Idioma en (English)
Autoridade Dublin Core Metadada Initiative
Versão 1.1
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Os valores atribuídos ao Idioma estão restritos à lista a seguir, passíveis de 
uso na área de domínio da Agência: 
1.3. Regras gerais para descrição de recursos
eletrônicos no Sistema Agência
Elementos obrigatórios e opcionais
Alguns elementos de metadados utilizados na descrição de recursos 
eletrônicos são obrigatórios e outros opcionais. Elementos, cujo 
preenchimento é obrigatório, são identificados por um asterisco (*), seguindo 
os nomes dos elementos.
Exemplo: Título*
Pontuação
Não usar ponto final no preenchimento dos campos dos elementos, exceto 
para a Descrição, na qual o fechamento de período é necessário. Assuntos 
Palavras-chaves e Categoria são separados por ponto e vírgula, 
automaticamente. Nesse caso, não há necessidade de pontuação.
Tipo de dado caracter string
Autoridade Dublin Core Metadada Initiative
Versão 1.1
Latim (la)Holandês (nl) Sueco (sv)Esperanto (eo)
Nenhum (nh)Finlandês (fi) Outros (ot)Africano (af)
Árabe (ar)Francês (fr) Norueguês (no)Alemão (de)
Espanhol (es)Português (pt) Italiano (it)Inglês (en)
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Exemplo: Capim andropogon; Valor nutritivo; Mato Grosso do Sul; Gado de 
corte; Brasil; Base de dados
Citação
Citações bibliográficas dentro de elementos, como Descrição, devem ser 
omitidas a fim de evitar confusão.
Maiúsculas
Usar letra maiúscula inicial para o preenchimento de campos dos elementos 
Título e Assunto Palavras-chaves e Categorias e para nomes próprios. 
Quanto ao elemento Descrição o uso de maiúscula deve obedecer às regras 
de redação. Nenhum elemento deve ser preenchido com letras maiúsculas, 
exceto siglas.
Colchetes
Recomenda-se o uso de colchetes para indicar qualquer informação atribuída 
pelo catalogador quando esta não existir no recurso que está sendo 
catalogado.
Exemplo de título atribuído pelo catalogador: [Praga nas pastagens]
Tecla Enter
A tecla 'Enter' não deve ser usada, sobretudo no caso de mudança de linha, já 
que isso ocorrerá automaticamente.
Botões de acesso a funções
Os botões de acesso a funções estão disponíveis nos formulários de pré-
catalogação e de catalogação, no canto direito, ao final da linha de cada 
elemento.
• Botão     : um elemento de metadado pode ter mais de um valor; acionar 
esse botão, para adicionar um novo valor.
• Botão     : possibilita a exclusão de um elemento ou de qualquer qualificador 
dentro do elemento.
• Botão de edição    : permite editar conteúdos dentro de um elemento, 
complementando e/ou atualizando a descrição já efetuada. .
• Botão com as setas acima “    ” e abaixo “    ” : permite trocar a posição 
dos qualificadores dentro dos elementos.
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Ajuda rápida
Para cada elemento ou campo a ser preenchido dentro dos formulários de 
catalogação e pré-catalogação, está disponível uma ‘Ajuda rápida’. Assim, ao 
posicionar o mouse sobre a etiqueta do campo, uma janela (hint) se abrirá 
com uma breve informação sobre o conteúdo do campo. Caso necessite mais 
informações sobre preenchimento e/ou conteúdo do campo, clicar em “aqui”.
Ajuda
Este manual está disponível on-line no item Ajuda no menu principal do 
Sistema. Para acessá-lo na íntegra, clicar em “Ajuda” e escolher “Manual de 
representação descritiva de recursos eletrônicos”.
1.4. Banco de Termos Autorizados
A catalogação de recursos de informação na Agência adota o controle e a 
normalização de termos autorizados para Assuntos (palavras-chaves e 
categorias), Cobertura espacial, Nome pessoal e corporativo, Endereço 
pessoal e corporativo e Afiliação.
A criação de Termos Livres para Assunto (palavras-chave e categoria) deve 
ser orientada pelos conceitos e padrões estabelecidos pelos tesauros 
adotados para uso na Agência: Thesagro – Thesaurus Agrícola Nacional 
(BINAGRI, 2006) e o NAL Agricultural Thesaurus (NATIONAL 
AGRICULTURAL LIBRARY, 2008). Busca-se, com isso, garantir a 
consistência e o controle da terminologia adotada, e evitar ambiguidades no 
tratamento da informação. Assim, para cada termo criado deve-se proceder 
ao seu registro no Banco de Termos Autorizados (BTA). Nomes pessoais e 
corporativos, bem como seus respectivos endereços, e ainda, lugares e 
nomes geográficos também deverão ser registrados no BTA.
Com o objetivo de facilitar a criação, o controle e o uso dos termos autorizados 
foi desenvolvido o aplicativo Banco de Termos Autorizados (BTA), 
mencionado anteriormente. O BTA reúne os termos autorizados extraídos do 
Thesagro e do NAL Agricultural Thesaurus, os termos (livres) criados e 
adotados e os termos não-autorizados, incluindo as expressões de 
equivalência “Use” e “Usado para”.
Orientações de uso e funcionalidades do BTA complementam este Manual e 
estão discriminadas no Apêndice A.
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1.5. Conversor MARC 21 para DC/Agência
A integração e o compartilhamento de dados entre sistemas, bem como a 
interoperabilidade entre aplicações, além de desejáveis são viáveis, 
notadamente entre sistemas que utilizam o padrão de metadados Dublin 
Core e o formato MARC 21, para descrição de dados.
Um aplicativo denominado Conversor foi desenvolvido com o intuito de 
viabilizar um reaproveitamento de catalogações de outros sistemas dentro da 
própria empresa, tornando possível racionalizar o trabalho do profissional de 
informação catalogador, e ainda a redução de tempo e esforços.
Orientações de uso e funcionalidades do Conversor MARC 21 para 
DC/Agência, constantes no Apêndice B, complementam este Manual.
2. Descrição dos elementos de metadados
2.1. Título
19
Identificador Título
Definição Nome dado ao recurso por meio do qual ele é formalmente conhecido; pode ser
palavra, frase, caractere, ou grupo de caracteres.
Ocorrência máxima Ilimitada
Obrigatoriedade Requerido
Idioma A selecionar 
Qualificadores e
 
valor
Esquema: Não se aplica
Modificador: Nenhum, Principal, Alternativo, Traduzido, Série
O Modificador Nenhum é o valor default para Título.
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Comentários Descrever  o  título  de  um  recurso  sempre  com  a  primeira  letra  grafada  em
maiúscula.  O elemento  Título  deve estar  incluído  no  próprio  recurso,  na  web
page. 
Na  dúvida  sobre  o  que  constituí  título,  incluir  as  variações  em  segunda  e
subseqüentes iterações.  Se o recurso está em HTML,  visualizar o  documento
fonte e assegurar-se de que o título identificado no head da página esteja incluído
também como um metatítulo, já que o elemento metadado (do título) pode ainda
estar contido no documento propriamente dito.
Opções de identificação do título:
A primeira  opção  de  título  vem do metatítulo  que  aparece  no  head visto  em
código-fonte e também no topo da tela do browser. Para visualizar a informação
sobre o código-fonte basta acessar a barra de ferramentas do browser, clicar em
Exibir > Código-fonte. Ou então, clicar com o botão direito do mouse e escolher
Exibir  >  Código-fonte.  A segunda  opção  de  título  vem  da  web  page: títulos
subseqüentes, se necessários, são expansões ou variações de títulos anteriores.  
No caso de recurso de informação que não possua título,  o catalogador deve
atribuir um título breve e descritivo, a ser escrito entre colchetes.
Recurso cujo título seja igual ao nome do Criador, o catalogador deve acrescentar
ao final  a  palavra  home page entre  colchetes.  Exemplo:  Embrapa Informática
Agropecuária [home page]
As informações que identificam um recurso como: Resumo, Folder, Pôster, são
acrescentadas entre colchetes após o título principal, por exemplo: [Resumo]. 
Substituir símbolos, sinais diacríticos ou outros elementos que não possam ser
reproduzidos na digitação por uma descrição formulada pelo catalogador,  que
deve aparecer entre colchetes.
Documento orientador AACR2
Identificador Título
Modificador Principal
Obrigatoriedade Requerido
Idioma A selecionar
Pontuação Separar título e subtítulo por espaço, dois pontos, espaço. 
Não colocar ponto final.
Comentários Descrever  o  título  principal  do  recurso  de  acordo  com  sua  apresentação,
respeitando a redação, ordem, grafia e acentuação.
Exemplos Intoxicação por oxalatos em vacas lactantes em pastagem de setária  (Setária
anceps  Stapf cv. Kazungula)  
Sistema para gerenciamento de gado de corte : relatório final de consultoria
Manejo sanitário de bezerros de corte
[Pragas das pastagens]
Agência de Informação Embrapa : ambiente web para transferência de tecnologia
[Folder]
2.1.1. Título principal
2.1.2. Título alternativo
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2.1.3. Título traduzido
2.1.4. Título de série
Manual de representação descritiva de recursos eletrônicos no Sistema Agência
22
2.2. Criador
2.2.1. Criador - Nome pessoal
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2.2.4. Criador - Nome corporativo
2.2.3. Criador - Afiliação
2.2.2. Criador - Endereço pessoal
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2.3. Descrição
2.2.5. Criador - Endereço corporativo
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2.3.3. Descrição - Texto livre
2.3.2. Descrição - Sumário
2.3.1. Descrição - Resumo
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2.4. Assunto
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2.5. Cobertura
2.4.1. Assunto - Palavra-chave
2.4.2. Assunto - Categoria
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2.5.1. Cobertura - Espacial
2.5.2. Cobertura - Temporal
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2.6. Publicador
2.6.1. Publicador - Nome pessoal
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2.6.4. Publicador - Nome corporativo
2.6.3. Publicador - Afiliação
2.6.2. Publicador - Endereço pessoal
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2.7. Colaborador
2.6.5. Publicador - Endereço corporativo
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2.7.2. Colaborador - Endereço pessoal
2.7.1. Colaborador - Nome pessoal
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2.7.4. Colaborador - Nome corporativo
2.7.3. Colaborador - Afiliação
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2.8. Tipo
2.8.1. Tipo - Texto
2.7.5. Colaborador - Endereço corporativo
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2.8.6. Tipo - Interativo
2.8.5. Tipo - Software
2.8.4. Tipo - Dados
2.8.3. Tipo - Som
2.8.2. Tipo - Imagem
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2.8.11. Tipo - Participante
2.8.9. Tipo - Coleção
2.8.10. Tipo - Modelo
2.8.8. Tipo - Objeto físico
2.8.7. Tipo - Evento
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2.9. Identificador
2.8.12. Tipo - Lugar
2.8.13. Tipo - Serviço
2.8.14. Tipo - Outros
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2.10. Data
2.9.3. Identificador - ISSN
2.9.4. Identificador - FPI
2.9.2. Identificador - ISBN
2.9.1. Identificador - URI
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2.10.1. Data de criação
2.10.2. Data da última modificação
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2.11. Formato
2.10.3. Data aproximada
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2.11.7. Formato - Modelos
2.11.6. Formato - Vídeo
2.11.5. Formato - Áudio
2.11.4. Formato - Multipartes
2.11.3. Formato - Imagem
2.11.1. Formato - Texto
2.11.2. Formato - Aplicação
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2.12. Idioma
2.13. Fonte
2.11.9. Formato - Outros
2.11.8. Formato - Mensagem
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2.13.3. Fonte - ISBN
2.13.2. Fonte - URI
2.13.1. Fonte - Texto livre
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2.14. Relação
Relação - Parte de
2.13.4. Fonte - ISSN
2.13.5. Fonte - FPI
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2.14.2. Relação - Possui parte
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2.14.6. Relação - Possui formato
2.14.5. Relação - Formato de
2.14.4. Relação - Possui versão
2.14.3. Relação - Versão de
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2.14.8. Relação - Referenciado por
2.14.7. Relação - Referências
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2.14.11. Relação - Requer
2.14.10. Relação - Base para
2.14.9. Relação - Baseado em
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2.14.14. Relação - Continuação de
2.14.13. Relação - Continua em
2.14.12. Relação - Requerido por
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2.15. Direitos
2.15.2. Direitos - URI
2.15.1. Direitos - Texto livre
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3. Módulo de pré-catalogação (Formulários)
O módulo de pré-catalogação está integrado ao Sistema Gestor de Conteúdo 
da Agência de Informação Embrapa e pode ser acessado pelo menu Recurso 
– Pré-catalogação.
Nessa ferramenta o recurso é pré-catalogado com as informações de título, 
criador, ano de publicação do recurso, endereço (URI) onde o recurso pode 
ser encontrado, ou ainda fornecer o arquivo com o recurso para fazer o seu 
upload para a base de dados da Agência.
Essas informações podem ser inseridas tanto pelo catalogador, como 
também pelo autor do nó, ou editor técnico. Compõem a ferramenta de Pré-
catalogação 4 (quatro) formulários, a saber:
• Novo registro:
Esse formulário possibilita pré-catalogar um novo registro com os dados 
mínimos do recurso, tais como: título, criador, ano de publicação, 
identificador (URI). Caso o recurso a ser pré-catalogado não possua 
identificador (URI), um arquivo deverá ser anexado ao formulário para 
envio ao repositório de recursos (upload). Para isso, clicar em ‘Arquivo’, 
localizar e anexar o arquivo e confirmar. Ao terminar a pré-catalogação do 
recurso, clicar no botão ‘Salvar’ para enviar os dados para a base. 
Campos de preenchimento obrigatório estão identificados por meio de 
asterisco (*) à direita dos nomes dos elementos. Embora apenas o Título 
traga o asterisco indicando ser requerido, é obrigatório também o 
preenchimento do elemento Identificador. Se este não existir, deve-se 
executar o procedimento de upload do arquivo, descrito no parágrafo 
anterior. 
• Alterar registro(s):
Nesse formulário pode-se alterar (atualizar e/ou corrigir) os registros pré-
catalogados. Para tanto, deve-se efetuar a busca, selecionar o(s) 
registro(s) para alteração e clicar no botão ‘Avançar’. Para cancelar a 
seleção de todos os registros a serem alterados, clicar no botão ‘Limpar’. 
Após a alteração do registro, clicar no botão ‘Salvar’ para efetuar o envio 
dos dados e a alteração da base.
O formulário permite também que a seleção e a alteração sejam feitas em 
lote, ou seja, vários registros podem ser selecionados juntos para 
alteração. Após efetuar as alterações de cada registro, clicar no botão 
‘Salvar’ para o envio dos dados para a base. Caso não seja necessário 
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efetuar a alteração, clicar no botão ‘Próximo’, e o próximo registro 
selecionado será mostrado, sem que o registro anterior tenha sido 
alterado na base de dados. 
• Excluir registro(s):
Para excluir registro(s) deve-se efetuar a busca, selecionar o(s) 
registro(s) para exclusão e clicar no botão ‘Excluir’. Para limpar a seleção 
de registro(s) para exclusão, clicar no botão ‘Limpar”.
• Consultar registro(s):
Esse formulário permite a consulta a registro(s) pré-catalogado(s). Deve-
se efetuar a busca preenchendo qualquer um dos campos referentes aos 
elementos Título, Criador, Assunto, Identificador, selecionar o status “Pré-
catalogado” do registro e a Equipe Editorial Responsável pelo registro a 
ser consultado, clicar no botão ‘Buscar’. O Sistema apresenta uma lista de 
títulos de registros encontrados conforme solicitação da busca. Para 
consultar o registro completo clicar sobre o título do registro.
4. Módulo de catalogação (Formulários)
O módulo de catalogação está integrado ao Sistema Gestor de Conteúdo da 
Agência de Informação Embrapa e pode ser acessado pelo menu Recurso – 
Catalogação.
A Catalogação é uma ferramenta para a descrição de registros de metadados 
para recursos de informação e é composta por 7 (sete) formulários, 
discriminados a seguir:
• Novo registro:
Esse formulário possibilita a inserção de um novo registro e a descrição 
completa do recurso de informação envolvendo o preenchimento do 
maior número de campos do formulário. Ao terminar a descrição do 
recurso, clicar no botão ‘Inserir’ para confirmar a inserção e o envio dos 
dados para a base. Para apagar o conteúdo dos campos do formulário, 
clicar no botão ‘Limpar’.
• Converter registro(s):
Por meio desse formulário o Sistema permite que dados em formato 
MARC 21 sejam copiados e convertidos em registros com metadados 
Dublin Core, ora denominado DC/Agência. Para isso, o catalogador deve 
copiar um registro no formato MARC 21 e colar no formulário de 
catalogação, clicar no botão ‘Converter’. O Sistema apresenta os dados 
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convertidos para DC/Agência. Em seguida, deve-se fazer as alterações 
conforme as recomendações ditadas no Apêndice B, Conversor MARC 21 
para DC/Agência.
• Inserir Pré-catalogado:
Esse formulário possibilita a inserção de registros pré-catalogados para a 
descrição completa do recurso de informação, envolvendo a 
complementação dos dados inseridos na pré-catalogação. É necessário 
primeiramente identificar o registro pré-catalogado que se deseja inserir, 
utilizando para isso o formulário de “Busca”, deve-se então, selecioná-lo e 
em seguida clicar no botão ‘Avançar’. Para cancelar a seleção de um 
registro a ser alterado, clicar no botão ‘Limpar’.
Em seguida, é apresentado o formulário com os dados parcialmente 
preenchidos. Campos de preenchimento obrigatório estão identificados 
por meio de asterisco (*), à direita dos nomes dos elementos. O 
preenchimento dos campos deve seguir as orientações prescritas no item 
2 “Descrição dos elementos de metadados”, deste Manual. Deve-se, 
então, complementar a descrição, e ao final, clicar no botão ‘Inserir’ para 
confirmar a inserção e envio dos dados para a base. Para apagar o 
conteúdo dos campos do formulário, clicar no botão ‘Limpar’.
O formulário permite também que a seleção e a inserção sejam feitas em 
lote, ou seja, vários registros podem ser selecionados juntos para 
inserção. Após a descrição completa de cada registro, clicar no botão 
‘Inserir’. Caso não se queira efetuar a inserção do registro pré-catalogado, 
clicar no botão ‘Próximo’, e o próximo registro selecionado será mostrado, 
sem que o registro anterior tenha sido inserido na base de dados.
• Alterar registro(s):
Nesse formulário pode-se alterar (atualizar e/ou corrigir) os registros 
catalogados. Para tanto, deve-se efetuar a busca, selecionar o(s) 
registro(s) para alteração e clicar no botão ‘Avançar’. Para cancelar a 
seleção de um registro a ser alterado, clique no botão ‘Limpar’. Após a 
alteração do registro, clique no botão ‘Alterar’ para efetuar a alteração e o 
envio dos dados para a base. 
O formulário permite também que a seleção e a alteração sejam feitas em 
lote, ou seja, vários registros podem ser selecionados juntos para 
alteração. Após efetuar as alterações de cada registro, clique no botão 
‘Alterar’ para o envio dos dados para a base. Caso não seja necessário 
efetuar a alteração do registro, clique no botão ‘Próximo’, e o próximo 
registro selecionado será mostrado, sem que o registro anterior tenha sido 
alterado na base de dados.
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• Excluir registro(s):
Para excluir registro(s) deve-se efetuar a busca, selecionar o(s) 
registro(s) para exclusão e clicar no botão ‘Avançar’. Para limpar a 
seleção de registro(s) para exclusão, clicar no botão ‘Limpar”.
• Recuperar registro(s):
Por meio desse formulário é possível recuperar registro(s) catalogado(s) 
que tenha(m) sido excluído(s). Ao clicar nessa opção, o Sistema 
apresenta uma lista de títulos de registro(s) excluído(s), selecionar o(s) 
registro(s) a ser(em) recuperado(s), clicar no botão ‘Avançar’. Para limpar 
a seleção de registro(s) a ser recuperado, clicar no botão ‘Limpar’.
• Consultar registro(s):
Esse formulário permite a consulta aos registro(s) catalogado(s). Deve-se 
efetuar a busca preenchendo qualquer um dos campos referentes aos 
elementos Título, Criador, Assunto, Identificador, selecionar o status 
“Catalogado” do registro e a Equipe Editorial Responsável pelo registro a 
ser consultado, clicar no botão ‘Buscar’. O Sistema apresenta uma lista de 
títulos de registros encontrados conforme solicitação da busca. Para 
consultar o registro completo clicar sobre o título do registro.
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5. Glossário
AACR2: (acrônimo de Anglo-American Cataloguing Rules, 2nd ed.). 
Publicação baseada nas regras de catalogação descritiva da International 
Standard Bibliographic Description – ISBD. Tem o objetivo de fixar normas 
relativas à descrição das publicações e facilitar o intercâmbio internacional da 
informação bibliográfica, pela forma escrita convencional, ou legível por 
máquina. Este Manual é baseado na tradução brasileira: Código de 
Catalogação Anglo-Americano, 2.ed.
Default: Refere-se a um valor padrão, automaticamente, escolhido pelo 
sistema.
FPI: (acrônimo de Formal Public Identifier). FPI é uma string constituída de 
uma mesma extensão de caracteres do identificador público, mas com uma 
estrutura interna distinta. O identificador público é um ou dois tipos de 
identificadores externos usados pelo sistema SGML. FPIs são 
extensivamente usadas em documentos SGML para identificar outros 
documentos ou partes de documentos. Embora conste no formulário de 
catalogação da Agência, a ocorrência desse esquema FPI não é comum.
HTML: (acrônimo de Hypertext Markup Language). Linguagem padrão para 
escrever páginas de documentos na web. Possibilita preparar documentos 
com gráficos e links para outros documentos para visualização em sistemas 
que utilizam web, como os navegadores.
Intranet: Rede interna de comunicação por computador.
ISBN: (acrônimo de International Standard Book Number). Número 
Internacional Normalizado do Livro é o número aceito por acordo 
internacional, que identifica um item (livro) com exclusividade.
ISSN: (acrônimo de International Standard Serial Number). Número 
Internacional Normalizado da Publicação Seriada é o número aceito por 
acordo internacional que identifica um item com exclusividade.
Multimídia: Materiais digitais, documentos, produtos ou páginas da web, CD-
ROM’s ou componentes de bibliotecas digitais, sistemas de arquivos de 
informação e museus virtuais, que usam qualquer combinação de texto, 
dados numéricos, fotografia e imagens em movimento, animação, som e 
gráficos.
NAL Agricultural Thesaurus: tesauro em língua inglesa para indexação e 
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classificação de assuntos de recursos de informação agrícola, produzido e 
publicado pela National Agricultural Library, dos Estados Unidos da América.
SGML: (acrônimo de Standard Generalized Markup Language). Linguagem 
não-proprietária de descrição de informação. Informação em SGML é 
estruturada como uma base de dados, suportando versão e conversão entre 
diferentes formatos. XML e HTML são subconjuntos da SGML.
String: Sequência de caracteres (letras, números ou símbolos) de entrada ou 
saída de dados.
THESAGRO – Thesaurus Agrícola Nacional – tesauro brasileiro 
especializado na literatura agrícola, desenvolvido pela BINAGRI – Biblioteca 
Nacional de Agricultura, órgão da Secretaria Executiva do Ministério da 
Agricultura, Pecuária e Abastecimento. Instrumento de indexação e 
recuperação de assuntos.
URI: (acrônimo de Universal Resource Identifier) um conjunto genérico de 
nomes ou endereços, que consiste em uma string de caracteres que remetem 
para um recurso. URI compreende as URLs e URNs, que são tipos de URIs.
URL: (acrônimo de Uniform Resource Locator). Localizador que permite                
identificar e acessar um serviço na rede web. 
URN: (acrônimo de Uniform Resource Name).  Localizador que permite 
identificar e acessar um nome e endereço de um objeto na internet.
WWW: (acrônimo de Word Wild Web). WWW ou simplesmente web é um 
serviço baseado em hipertexto que permite ao usuário buscar e recuperar 
informações por diversos computadores da rede, por uma interface que 
possibilita o acesso, a visualização e a transmissão de informações 
multimídia (som, texto, imagens, etc.)
XML: (acrônimo de Extensible Markup Language). Ferramenta para 
representação, modelagem e interoperabilidade de dados. É uma linguagem 
de marcação que possibilita a criação de tags próprias. XML é um 
subconjunto da Standard Generalized Markup Language (SGML).
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Apêndice A
Banco de Termos Autorizados (BTA)
Introdução
O Banco de Termos Autorizados (BTA) é uma ferramenta de apoio à criação e 
ao controle de nomes e assuntos utilizados para a representação descritiva e 
temática dos recursos de informação. O controle de termos visa à 
padronização e à uniformização da terminologia adotada, o que certamente 
agregará valor aos resultados de busca. O BTA constitui-se em uma 
aplicação que permite o registro de termos autorizados, termos não-
autorizados ou associados, definições, notas e fontes de informação que 
fundamentam a referida constituição do termo.
O controle de termos autorizados garante que o mesmo Nome (pessoal e 
corporativo), Endereço (pessoal e corporativo), Assunto (palavra-chave e 
categoria) e Cobertura Espacial, tenham sempre a mesma designação 
quando da sua ocorrência na representação temática do registro de um 
recurso. 
Com o propósito de eliminar redundâncias e inconsistências na descrição do 
recurso, reduzir possibilidades de erro e oferecer maior facilidade operacional 
ao catalogador, os procedimentos de consulta, seleção e inserção de novos 
termos estão interligados ao formulário de catalogação.
Sendo assim, ao descrever os elementos Criador, Publicador, Colaborador, 
Assunto Palavra-chave, Assunto Categoria e Cobertura Espacial, deve-se, 
obrigatoriamente, adotar os termos autorizados referentes a nomes pessoais 
e corporativos, endereços pessoais e corporativos, afiliação, palavras-
chaves, categoria, e lugares, ou localização geográfica controlados pelo BTA. 
Consequentemente, se o termo a ser usado não se encontra registrado no 
BTA, deve-se, primeiramente, normalizar a forma de entrada desse termo 
registrando-o conforme orientações descritas a seguir. Feito isso será 
possível utilizá-lo na descrição do recurso. 
O controle de termos aplica-se à normalização de:
• Nome:
- Nome pessoal, endereço pessoal e afiliação;
- Nome corporativo e endereço corporativo.
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• Assunto Palavra-chave:
- Termos do THESAGRO – termos em português;
- Termos da NAL Agricultural Thesaurus – termos em inglês;
- Termos livres em português e inglês;
- Termos de outros tesauros em português e inglês.
• Assunto Categoria:
- Termos da NAL Agricultural Thesaurus;
- Termos de Outros tesauros em português e inglês.
• Cobertura Espacial:
- Cobertura Espacial Getty Thesaurus;
- Cobertura Espacial Texto Livre;
- Cobertura Espacial Outros.
Regras Gerais para o Registro de Termos no BTA
• Campos obrigatórios:
Os campos de preenchimento obrigatório estão identificados com 
asterisco (*) à direita dos nomes dos campos. 
Exemplo: Título*
• Relacionamento entre termos:
Todo termo deve, primeiramente, ser registrado no Banco, para que os 
relacionamentos possam ser efetuados. 
• Controle de acesso:
Cabe ao profissional de informação ”catalogador” inserir termos 
autorizados e não-autorizados. No entanto, apenas o profissional de 
informação auditor poderá efetuar alteração e exclusão de termos. Ou 
seja, cabe ao auditor validar o BTA quanto à atualização dos dados, 
identificar informações inconsistentes e modificar o status para Validado 
dos termos registrados e auditados.
Regras Gerais para o registro de Nome
pessoal e Nome corporativo
Recursos gerados pela Embrapa: 
Caso os dados necessários para a descrição de Nome pessoal e/ou Nome 
corporativo não constem no recurso que está sendo catalogado, consultar a 
área de Recursos Humanos (RH) da Unidade - na intranet e na home page, ou 
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em outra fonte segura -, a forma completa do Nome pessoal e/ou Nome 
corporativo, bem como seus respectivos endereços e afiliação. Registrar e/ou 
atualizar o BTA aplicando as regras estabelecidas no AACR2 para formas de 
entrada para Nome pessoal (Cap. 22) e Nome corporativo (Cap. 24) e 
proceder a descrição do recurso. 
• Endereço Corporativo: a composição do endereço corporativo deve ser 
o mais completo possível contendo as seguintes informações, nesta 
ordem: Nome completo da Entidade/Instituição/Órgão governamental, 
Rua/Avenida/Rodovia, número, Caixa Postal, Cidade, Sigla do Estado, 
País, CEP, Correio eletrônico e Home page.
Exemplo:
Embrapa Arroz e Feijão - Rodovia Goiânia-Nova Veneza, km 12 - Caixa 
Postal 179 - Santo Antônio de Goiás, GO - Brasil - 75375-000 - 
sac@cnpaf.embrapa.br - http://www.cnpaf.embrapa.br
• Endereço pessoal: refere-se ao endereço eletrônico do Criador – Nome 
pessoal. 
Exemplo: silva@cnptia.embrapa.br
• Afiliação: complementa as informações para Nome pessoal e se refere 
ao nome e endereço completo da entidade onde o criador está vinculado 
no momento da publicação do recurso que está sendo catalogado. Nesse 
contexto, deve-se registrar aqui a mesma informação contida no 
Endereço corporativo, usando exatamente o mesmo formato de 
apresentação.
Exemplo:
Embrapa Arroz e Feijão - Rodovia Goiânia-Nova Veneza, km 12 - Caixa 
Postal 179 - Santo Antônio de Goiás, GO - Brasil - 75375-000 - 
sac@cnpaf.embrapa.br - http://www.cnpaf.embrapa.br
Todos os termos Nome pessoal e corporativo, Endereço pessoal e 
corporativo e Afiliação, referentes a criadores empregados da Embrapa 
devem ser registrados no BTA, conforme as orientações que seguem: 
• Acessar o Sistema Agência, no menu selecionar “Banco de Termos – Novo 
registro” e proceder o registro do termo;
• Indicar o Termo (nesse caso é um nome pessoal ou corporativo);
• Selecionar Idioma (é opcional), Tipo de Termo (Nome pessoal ou 
corporativo), Esquema (valor default Nenhum), Status da Autorização, 
Status do Registro;
• Indicar os possíveis relacionamentos, como: afiliação, use, usado para e 
ver também.
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No caso de registros de termos para Nome pessoal e corporativo é opcional o 
preenchimentos dos campos: Fonte, Definição e Notas.
Recursos da web em geral
Registrar as informações constantes no recurso que está sendo descrito, 
obedecendo às orientações, como segue: 
• Nome pessoal: registrar o nome como está no recurso aplicando as 
regras do AACR2 (Cap.22).
• Nome corporativo: registrar o nome da entidade e órgãos subordinados 
(se houver), aplicando as regras do AACR2 (Cap.24).
• Endereço Corporativo: registrar o endereço da entidade, o mais 
completo possível, constando as informações, nesta ordem: 
Rua/Avenida/Rodovia, número, Caixa Postal, Cidade, Sigla do Estado, 
País e CEP, Correio Eletrônico e Home page.
Exemplo:
Brasil. Ministério da Agricultura, Pecuária e Abastecimento - Esplanada 
dos Ministérios - Bloco D - Anexo B - 4º andar - sala 406 - Gabinete - 
Brasí l ia,  DF - 70043-900 - binagri@agricultura.gov.br -  
http://www.agricultura.gov.br
Nota: Não incluir Endereço pessoal e Afiliação para o Criador que não 
pertença à Embrapa.
Todos os termos, Nome pessoal e corporativo, referentes a criadores de 
recursos da web em geral, devem ser registrados no BTA, conforme as 
orientações que seguem:
• Acessar o Sistema Agência, no menu selecionar “Banco de Termos – Novo 
registro” e proceder o registro do termo;
• Indicar o Termo (nesse caso é um nome pessoal ou corporativo);
• Selecionar Idioma (é opcional), Tipo de Termo (Nome pessoal ou 
corporativo), Esquema (valor default Nenhum), Status da Autorização, 
Status do Registro;
• Indicar os possíveis relacionamentos, como: afiliação, use, usado para e 
ver também.
No caso de registros de termos para Nome pessoal e corporativo é opcional o 
preenchimentos dos campos: Endereço pessoal e corporativo, Afiliação, 
Fonte, Definição e Notas.
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Regras Gerais para o Registro de Assunto
Palavra-chave e Categoria
A adoção do THESAGRO e do NAL Agricultural Thesaurus para a indexação 
e categorização de assuntos na Agência é apoiada pelo BTA no que tange à 
reunião do conjunto de termos utilizados, à criação de novos termos, bem 
como no controle da terminologia em uso na descrição de recursos. 
Enfatizando, todos os termos (descritores e categorias) extraídos do 
THESAGRO e/ou do NAL Agricultural Thesaurus devem ser registrados no 
BTA, conforme as orientações:
Assunto Palavra-chave – THESAGRO
e NAL Agricultural Thesaurus
• Acessar o Sistema Agência, no menu selecionar “Banco de Termos – Novo 
registro” e proceder o registro do termo;
• Indicar o Termo;
• Selecionar Idioma, Tipo de Termo, Esquema, Categoria, Status da 
Autorização, Status do Registro;
• Indicar os possíveis relacionamentos, como: tradução, nome científico, 
use, usado para e ver também. 
No caso de Assunto Palavra-chave – THESAGRO e NAL Agricultural 
Thesaurus é opcional o preenchimento dos campos Fonte, Definição e Notas.
Assunto Categoria – NAL Agricultural
Thesaurus (em inglês)
• Acessar o Sistema Agência, no menu selecionar “Banco de Termo– Novo 
registro” e proceder o registro do termo;
• Indicar o Termo;
• Selecionar Idioma, Tipo de Termo, Esquema, Status da Autorização, 
Status do Registro;
• Indicar os possíveis relacionamentos, como: tradução, termo científico, 
use, usado para e ver também.
No caso de Assunto Categoria – NAL Agricultural Thesaurus é opcional o 
preenchimento dos campos Fonte, Definição e Notas.
Importante: no relacionamento entre termos pode-se acrescentar outras 
relações além das indicadas nos tesauros, por exemplo, a relação com um 
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nome científico não registrada, até então, mas considerada apropriada por 
especialistas da área de domínio em questão.
Assunto Termos Livres
Quando não for possível encontrar um descritor apropriado no THESAGRO, 
NAL Agricultural Thesaurus ou em Outros tesauros, deve-se atribuir um ou 
mais termos livres para representar o Assunto palavra-chave.
O termo deve ser registrado sob a forma de substantivo ou frase substantiva 
no singular. Não empregar adjetivos, nem verbos. 
Assunto Palavra-chave – Termos Livres
• Acessar o Sistema Agência, no menu selecionar “Banco de Termos – Novo 
registro” e proceder o registro do termo;
• Indicar o Termo;
• Selecionar Idioma, Tipo de Termo, Esquema, Categoria, Status da 
Autorização, Status do Registro;
• Indicar os possíveis relacionamentos, como: tradução, nome científico, 
use, usado para e ver também. 
• No caso de Assunto Palavra-chave – Termos livres - recomenda-se o 
preenchimento dos campos:
• Fonte: mencionar uma fonte onde o termo foi encontrado, especificar com 
uma referência bibliográfica, ou o nome do pesquisador que sugeriu o 
termo, ou endereço eletrônico (URI), etc.
• Definição: uma descrição verbal do conteúdo de um conceito. 
• Notas: incluir uma breve explicação sobre limites de utilização do termo 
autorizado e/ou qualquer informação relevante a respeito do mesmo.
Assunto Outros
Outros tesauros podem ser usados para representar o assunto do recurso, 
quando não for possível encontrar um descritor apropriado no THESAGRO 
ou na NAL Agricultural Thesaurus para Assunto palavra-chave e Categoria.
Recomenda-se registrar o termo sob a forma de substantivo ou frase 
substantiva no singular. Não empregar adjetivos, nem verbos. Traduzir o 
termo para o inglês, ou vice-versa. 
Assunto Palavra-chave – Outros
• Acessar o Sistema Agência, no menu selecionar “Banco de Termos – Novo 
registro” e proceder o registro do termo;
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• Indicar o Termo;
• Selecionar Idioma, Tipo de Termo, Esquema, Categoria, Status da 
Autorização, Status do Registro;
• Indicar os possíveis relacionamentos, como: tradução, nome científico, 
use, usado para e ver também;
No caso de Assunto Palavra-chave – Outros - recomenda-se o 
preenchimento dos campos:
• Fonte: mencionar uma fonte onde o termo foi encontrado, especificar com 
uma referência bibliográfica, ou o nome do pesquisador que sugeriu o 
termo, ou endereço eletrônico (URI), etc.;
• Definição: uma descrição verbal do conteúdo de um conceito. 
Notas: incluir uma breve explicação sobre limites de utilização do termo 
autorizado e/ou qualquer informação relevante a respeito do mesmo.
Assunto Categoria – Outros
• Acessar o Sistema Agência, no menu selecionar “Banco de Termos – Novo 
registro” e proceder o registro do termo;
• Indicar o Termo;
• Selecionar Idioma, Tipo de Termo, Esquema, Status da Autorização, 
Status do Registro;
• Indicar os possíveis relacionamentos, como: tradução, nome científico, 
use, usado para e ver também.
No caso de Assunto Categoria – Outros - recomenda-se o preenchimento dos 
campos:
• Fonte: mencionar uma fonte onde o termo foi encontrado, especificar com 
uma referência bibliográfica, ou o nome do pesquisador que sugeriu o 
termo, ou endereço eletrônico (URI), etc.
• Definição: uma descrição verbal do conteúdo de um conceito. 
• Notas: incluir uma breve explicação sobre limites de utilização do termo 
autorizado e/ou qualquer informação relevante a respeito do mesmo.
Importante: Ao indicar um termo de outro tesauro para palavra-chave ou 
categoria, deve-se levar em consideração o nível de representatividade do 
termo; recomenda-se o compartilhamento, a troca de informações e a busca 
de conhecimento com outros profissionais de informação e com 
pesquisadores da área. 
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Regras Gerais para o Registro de
Cobertura Espacial
Para normalização na atribuição de nomes geográficos, recomenda-se o uso 
do vocabulário controlado Getty Thesaurus of Geographic Names (J. PAUL 
GETTY TRUST, 2004) e informações da Fundação Instituto Brasileiro de 
Geografia e Estatística – IBGE para localidades brasileiras. Com base nessa 
recomendação, foram estabelecidas algumas regras: 
• Usar inicial maiúscula para os nomes de lugares geográficos, regiões, 
etc., e letra minúscula para um adjetivo que não faça parte de um nome 
geográfico, por exemplo: Região tropical;
• Para Nomes geográficos brasileiros deve-se registrar as Cidades 
indicando a sigla da unidade da federação em caixa alta, após a vírgula: 
Campinas, SP; Maceió, AL; Manaus, AM; Campo Grande, MS.
Registrar os Estados indicando as unidades da federação sem qualquer 
acréscimo: Minas Gerais; Bahia; Mato Grosso do Sul.
No caso de homônimos identificar entre parênteses: Rio de Janeiro (Estado); 
São Paulo (Estado).
Regiões e acidentes naturais: indicar a região e após a vírgula, o país: Região 
Centro-Oeste, Brasil; Região Nordeste, Brasil; Serra da Bodoquena; Região 
Amazônica, Brasil; Região tropical; Cerrado; Pantanal; Rio São Francisco, 
MG.
• Para nomes geográficos estrangeiros, usar a forma em português. Em 
caso de grafias variantes, usar a forma no idioma de origem. Cidades, 
Estados, Regiões e afins, indicar o país após a vírgula: Paris, França; 
Nova Iorque, Estados Unidos; Buenos Aires, Argentina. 
No caso de homônimos, acrescentar outro qualificativo geográfico 
antecedendo o país: Stanford, Illinois, Estados Unidos; Stanford, Indiana, 
Estados Unidos.
Todos os termos de Cobertura Espacial devem ser registrados no BTA, 
conforme as orientações que seguem: 
• Acessar o Sistema Agência, no menu selecionar “Banco de Termo – Novo 
registro” e proceder o registro do termo;
• Indicar o Termo;
• Selecionar Idioma, Tipo de Termo, Esquema, Status da Autorização, 
Status do Registro;
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• Indicar os possíveis relacionamentos, como: tradução, use, usado para e 
ver também.
No caso de Cobertura espacial recomenda-se o preenchimento dos campos 
abaixo discriminados:
• Fonte: mencionar uma fonte onde o termo foi encontrado, especificar com 
uma referência bibliográfica, ou o nome do pesquisador que sugeriu o 
termo, ou endereço eletrônico (URI), etc.
• Notas: incluir uma breve explicação sobre limites de utilização do termo 
autorizado e/ou qualquer informação relevante a respeito do mesmo.
Formulário de Registro de Termos
O módulo do Banco de Termos Autorizados está interligado ao Sistema 
Gestor de Conteúdo da Agência de Informação Embrapa, na versão 2.0 e 
pode ser acessado pelo menu Banco de Termos. A ferramenta é composta 
por 4 (quatro) formulários, discriminados como segue:
• Novo termo:
Esse formulário se refere à inserção de um novo termo e compreende o 
preenchimento do maior número de campos possível. Ao finalizar o 
preenchimento dos campos, clicar no botão ‘Salvar’ para confirmar as 
informações. Em seguida, o aplicativo habilita a segunda parte do 
formulário para efetuar os relacionamentos entre os termos. 
Efetuar os relacionamentos (se houver), clicar no botão ‘Confirmar’ e 
depois no botão ‘Salvar’. Caso contrário, clicar no botão ‘Salvar’ para 
inserir o registro na base de dados do BTA.
• Alterar termo(s):
Esse formulário está habilitado somente para o profissional de informação 
auditor, que está autorizado a alterar os registros de termos. 
Por meio do formulário “Alterar termo(s)” é possível alterar (atualizar e/ou 
corrigir) os termos registrados. Para alterar deve-se efetuar a busca, 
selecionar o registro a ser alterado e clicar no botão ‘Avançar’. Para 
cancelar a seleção de um registro a ser alterado, clicar no botão ‘Limpar’. 
Após a alteração do registro, clique no botão ‘Salvar’ para efetuar a 
alteração e o envio dos dados para a base.
O formulário permite também que a seleção e a alteração sejam feitas em 
lote, ou seja, vários registros podem ser selecionados juntos para 
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alteração. Após efetuar as alterações de cada registro, clique no botão 
‘Salvar’ para o envio dos dados para a base. 
• Excluir termo(s):
Esse formulário está habilitado somente para o profissional de informação 
auditor, que está autorizado a excluir registros de termos. 
Para excluir registro(s) deve-se efetuar a busca, selecionar o(s) 
registro(s) para exclusão e clicar no botão ‘Excluir’. O aplicativo apresenta 
uma mensagem: “Deseja realmente excluir o termo”, clicar em OK para 
excluir ou em Cancelar para abortar a exclusão. Para limpar a seleção de 
registro(s) para exclusão, clicar no botão “Limpar”.
• Consultar termo(s):
Esse formulário permite a consulta a termo(s) registrado(s). 
Primeiramente, efetuar a Busca indicando o Termo, selecionar (se 
desejar) o Idioma, Tipo de termo e status do registro, e ainda, selecionar o 
formato de apresentação da lista de registro(s) para consulta, se 
alfabético ou detalhado, clicar no botão ‘Buscar’. O aplicativo apresenta 
uma lista de títulos de registros encontrados conforme solicitação da 
busca. Para consultar o registro completo clicar sobre o título do registro.
Campos para registro de termos
Documento orientador AACR2, cap. 22 e 24, para Nome pessoal e corporativo
Identificador Termo
Ocorrência máxima 1
Obrigatoriedade Requerido
O termo é a designação do conceito. É o termo escolhido
para representar um conceito, que pode ser um descritor
(assunto palavra-chave), assunto categoria, nome pessoal
e corporativo ou um lugar geográfico (cobertura espacial).
Definição
Assunto Palavra-chave e Categoria: o termo escolhido
deve ser constituído por uma palavra ou um grupo de
palavras. Registrar o termo sob a forma de substantivo
ou frase substantiva no singular. Não empregar adjetivos,
nem verbos. 
Nome pessoal e corporativo: registrar os nomes seguindo
as regras estabelecidas no item 2.
Cobertura espacial: registrar os termos seguindo as regras
estabelecidas no item 4.
Comentários
Termo
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Endereço
Identificador Endereço
Ocorrência máxima 1
Obrigatoriedade Requerido para Nome pessoal e corporativo de criadores
da Embrapa
Opcional para Nome pessoal e corporativo de criadores
externos da Embrapa
Não se aplica a Assunto Palavra-chave, Assunto Categoria
e Cobertura espacial
Uma indicação de nome e local de uma entidade ou pessoa;
identificação do correio eletrônico de uma entidad
ou pessoa.
Definição
Identificador Idioma
Ocorrência máxima 1
Obrigatoriedade Requerido para Assunto Palavra-chave, Assunto Categoria
e Cobertura Espacial
Opcional para Nome pessoal e corporativo
Idioma do termo que está sendo registradoDefinição
Selecionar o idioma do termo que está sendo registrado.Comentários
Idioma
Identificador Esquema
Ocorrência máxima 1
Obrigatoriedade Requerido para Assunto Palavra-chave, Assunto Categoria
e Cobertura espacial
Nenhum é o valor default para Nome pessoal e corporativo.
Esquema é um qualificador/valor dado a um termo.Definição
Esquema inclui: Assunto Palavra-chave, Assunto Categori,
Cobertura espacial, Nome pessoal e Nome corporativo.
Selecionar, utilizando a lista de termos apresentada no
formulário, o Esquema para o termo que está sendo
registrado.
Comentários
Esquema
Identificador Categoria
Ocorrência máxima 1
Obrigatoriedade Requerido para Assunto Palavra-chave
Não se aplica a Assunto Categoria, Cobertura espacial,
Nome pessoal e Nome corporativo
A categoria é uma classe de assunto mais genérica
e abrangente.
Definição
Selecionar, utilizando a lista de termos apresentada no
formulário, a categoria correspondente ao termo que está
sendo registrado.
Comentários
Categoria
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Transcrever o correio eletrônico pessoal ou corporativo
do Criador.
Descrever o endereço da entidade responsável pela obra.
No caso da Embrapa, indicar nome, endereço completo
(Rua/Avenida/Rodovia, número, caixa postal, cidade, sigla
do estado, país e CEP), correio eletrônico e home page.
Comentários
joaosilva@cnptia.embrapa.br
Embrapa Gado de Corte – Rodovia BR 262, km 4 - Caixa
Postal 154 – Campo Grande, MS – Brasil – 79002-970
– sac@cnpgc.embrapa.br -
http://www.cnpgc.embrapa.br
Exemplos
Descrever informações que fundamentaram a referida
constituição. Pode ser uma bibliografia, uma recomendação
de um pesquisador, etc.
Comentários
No registro do termo Psicrômetro, como Assunto
Palavra-chave – Termos livres, pode-se registrar como
Fonte a publicação que subsidiou a definição e descrever
como: Embrapa Informática Agropecuária. Agritempo
 Glossário. 2006. 
Exemplos
Fonte
Identificador Fonte
Ocorrência máxima 1
Obrigatoriedade Requerido para Assunto Palavra-chave - Outros e Assunto
Categoria - Outros
Bibliografia, literatura, publicações, artigos que fornecem
informações relevantes que fundamentam a referida
constituição de um termo, ou a organização dos termos.
Definição
Transcrever ou redigir uma breve descrição que expresse
o significado de um termo.
Comentários
O termo Psicrômetro foi registrado como Assunto
Palavra-chave – Termos livres. Recomenda-se que uma
breve definição seja dada sobre o termo, exemplo:
Psicrômetro é um instrumento constituído basicamente por
dois termômetros, um seco e outro úmido. A diferença de
temperatura entre eles está associada à umidade relativa
do ar e, ao ponto de orvalho.
Exemplos
Definição
Identificador Definição
Ocorrência máxima 1
Obrigatoriedade Opcional
Um enunciado que descreve um conceito permitindo
diferenciá-lo de outros conceitos.
Definição
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Notas
Descrever informações que fundamentaram a referida
constituição.
No caso de Nome Corporativo, a nota pode indicar a
norma que deu origem a sua criação, extinção ou mudança
de denominação.
Comentários
Identificador Notas
Obrigatoriedade Requerido para Assunto Palavra-chave – Outros e Assunto
Categoria – Outros
Opcional para os demais termos 
Uma nota explicativa, do inglês "Scope Note". Breve
explicação sobre limites de utilização do termo autorizado
e/ou qualquer informação relevante a respeito do mesmo;
uma nota sobre o uso do termo.
Definição
Status da autorização
Selecionar o status da autorização do termo: Autorizado e
Não Autorizado
Caso o termo que está sendo registrado é o escolhido para
representar o conceito, selecionar o status: Autorizado;
Caso o termo que está sendo registrado é um sinônimo ou
outra forma alternativa cujo uso não é autorizado, selecionar
o status: Não-Autorizado.
Comentários
Identificador Status de autorização
Obrigatoriedade Requerido
Ocorrência máxima 1
Estado da autorização de uso do termo.Definição
Status de registro
Selecionar o status do registro: Em Análise ou Validado.
O status do registro Em Análise é a opção default para todos
os registros de termos inserido pelo profissional de
informação. 
O status do registro é alterado para Validado apenas pelo
profissional de informação auditor, após análise e aprovação
do registro. No entanto, nada impede que o termo seja
utilizado na catalogação de recursos.
Comentários
Identificador Status de registro
Obrigatoriedade Requerido
Ocorrência máxima 1
Estado em que se encontra o registro do termo no Banco
de Termos Autorizados.
Definição
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Data de criação
A data de criação é gerada automaticamente pelo aplicativo.Comentários
Identificador Data de criação
Obrigatoriedade -
Ocorrência máxima 1
A data de criação do termo, quando o mesmo foi registrado.Definição
Data da última modificação
A data da última modificação é gerada automaticamente
pelo aplicativo.
Comentários
Identificador Data de última modificação
Obrigatoriedade -
Ocorrência máxima 1
A data da última modificação efetuada no termo, ou seja, a
data de alteração e/ou inclusão de alguma modificação no
registro do termo.
Definição
Data da última modificação
A data da última modificação é gerada automaticamente
pelo aplicativo.
Comentários
Identificador Data de última modificação
Obrigatoriedade -
Ocorrência máxima 1
A data da última modificação efetuada no termo, ou seja, a
data de alteração e/ou inclusão de alguma modificação no
registro do termo.
Definição
Relacionamentos entre termos
Novo relacionamento
Nos campos que seguem são efetuados os relacionamentos existentes entre os
termos autorizado e não-autorizado, registrando as várias possibilidades para
associação entre termos, como: tradução, nome científico, afiliação, e as remissivas
‘use’, ‘usado para’ e ‘ver também’.
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Classe
Selecionar uma classe para associar o relacionamento
entre termos.
Comentários
Identificador Classe
Obrigatoriedade Opcional
Ocorrência máxima Ilimitada
Discrimina as associações que podem ser feitas através do
campo de relacionamentos entre termos. 
Definição
Selecionar um termo.Comentários
Identificador Termo
Obrigatoriedade Opcional
Ocorrência máxima Ilimitada
Constitui-se em uma palavra ou por um grupo de palavras
selecionado para ser relacionado com o termo que está
sendo registrado.
Definição
Termo
Após a confirmação das relações dos termos, o formulário
apresenta esse campo que pode conter os relacionamentos:
Ver também: termo autorizado que remete a outro termo
também autorizado que pode estar relacionado, ou ainda,
as formas utilizadas anterior ou posteriormente àquela
consultada.
USE: indica o termo que substitui o termo não autorizado,
precede o termo autorizado.
Usado Para: UP (do inglês "Used For", UF): precede o termo
não autorizado e que deverá ser substituído pelo termo
autorizado.
Tradução: um termo em inglês para um assunto
palavra-chave. 
Nome científico: o nome científico dos termos para Assunto
palavra-chave.
Afiliação: dados correspondentes a nome corporativo e
endereço corporativo para o termo Nome pessoal (no caso
de criadores da Embrapa).
Comentários
Identificador Termos relacionados
Esse é um campo de apresentação dos termos relacionados
confirmados no registro de um termo.
Definição
Termos relacionados
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Apêndice B
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Apêndice B
Conversor MARC 21 para DC/Agência
Introdução
A alternativa de gerar bases de dados a partir de informações disponíveis na 
internet e do reuso de seus metadados se torna cada vez mais uma opção 
viável que começa a ser adotada por sistemas internacionais de grande porte.
Nesse contexto, sentiu-se a necessidade de buscar integração com a coleção 
“Bases de dados de Pesquisa Agropecuária – BDPA”, da Embrapa, que utiliza 
o formato MARC 21 (MARC 21/BDPA) para fins de exportação de registros e 
a Agência de Informação Embrapa, que adota o padrão Dublin Core 
(DC/Agência). 
No entanto, na BDPA a descrição de recursos de informação é baseada nas 
normas de referências bibliográficas, enquanto na Agência adota-se o 
AACR2 para a análise descritiva de recursos eletrônicos. Apesar dessas 
especificidades, ambos os sistemas apresentam entre si traços de 
similaridade e complementaridade, os quais motivaram o desenvolvimento 
de um conversor de registros, visando a uma desejável integração de 
ferramentas e procedimentos.
Esse apêndice contém recomendações para a descrição de registros 
oriundos da BDPA, importados para a Agência, e ainda, orientações sobre os 
procedimentos operacionais necessários ao uso do conversor, por meio do 
formulário de conversão de registros MARC 21 para DC/Agência.
Entretanto, tais recomendações não excluem a necessidade de consulta a 
outros instrumentos de representação descritiva e temática, como o AACR2 e 
tesauros, bem como, os padrões apropriados e determinados para a 
catalogação de metadados no Sistema Agência.
Regras Gerais para os Procedimentos de Conversão
de Registros MARC 21 para DC/Agência
• Selecionar no menu do Sistema Gestor de Conteúdo da Agência de 
Informação Embrapa:
Recurso > Catalogação > Converter registro(s)
• Abrir uma nova janela no browser do seu computador para pesquisa na 
81Manual de representação descritiva de recursos eletrônicos no Sistema Agência
BDPA do recurso a ser catalogado;
• Selecionar pela BDPA a Base de Dados “Acervo Documental Embrapa” ou 
“Produção Científica Embrapa” e proceder a busca;
• No resultado da busca, os registros são apresentados em formato de 
referência bibliográfica. Para visualizar o registro em formato MARC 21, 
clicar no ícone ‘MARC21’, localizado à direita do registro;
• Para salvar o registro deve-se, primeiramente, posicionar o cursor no 
início do registro e, pressionando o botão esquerdo do mouse, arrastá-lo 
até o final, marcando todo o registro; posicionar o cursor do mouse sobre o 
registro, pressionando o botão direito clicar em ‘Copiar’ ou CTRL+C;
• Voltar ao Sistema Agência e sobre o formulário ‘Converter registro(s)’, que 
está em branco, com o botão direito do mouse, clicar em ‘Colar’ ou 
CTRL+V;
• Para efetivar a importação do registro, clicar no botão ‘Converter’, ou para 
apagar o registro copiado, clicar no botão ‘Limpar’;
• Após salvar o registro, o Sistema apresenta o formulário ‘Novo Registro’ 
contendo os campos preenchidos com os dados do registro importado;
• Efetuar as correções e/ou adequações pertinentes às regras de 
catalogação ditadas neste Manual e clicar no botão ‘Inserir’;
• Para apagar o registro importado, clicar no botão ‘Limpar’.
Pontuação – Acentuação – Ortografia
Verificar a pontuação em todos os elementos de descrição e adequá-la às 
orientações deste Manual.
As regras de acentuação, assim como a ortografia, devem ser 
cuidadosamente verificadas e corrigidas.
Observar também a forma correta para a descrição da nomenclatura 
científica (gênero e espécie).
Idioma
O Idioma é um atributo existente para quase todos os elementos DC/Agência, 
e o seu valor na conversão, em muitos casos, NÃO corresponde ao conteúdo 
do elemento. Portanto, observar e selecionar o Idioma correspondente ao 
elemento que está sendo catalogado.
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Descrição dos elementos de metadados gerados
pelo Conversor MARC 21 para DC/Agência
Título
Título Alternativo
Título Alternativo
Título Principal
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Criador
Criador - Endereço Pessoal
Criador - Nome Pessoal
Título de Série
Título Traduzido
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Descrição
Descrição - Resumo
Criador - Endereço Corporativo
Criador - Nome Corporativo
Criador - Afiliação
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Assunto
Assunto - Palavra-Chave
Assunto - Categoria
Descrição - Texto Livre
Descrição - Sumário
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Cobertura
Publicador
Publicador - Nome Pessoal
Cobertura - Temporal
Cobertura - Espacial
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Colaborador
Publicador - Endereço Corporativo
Publicador - Nome Corporativo
Publicador - Afiliação
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Publicador - Endereço Pessoal
89
Tipo
Identificador
Data
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Formato
Idioma
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Relação
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Direitos
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Anexo 1
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Introdução
O sistema Gestor de Conteúdo da Agência de Informação versão 2 oferece 
um ambiente para gerir, organizar e recuperar conteúdos de informação com 
qualidade e precisão. Além disso, contém ferramentas de organização, 
estruturação e tratamento de informação, e, publicação automática (geração 
de conteúdo em formato hipertexto) desse conteúdo no website 
(EVANGELISTA et al., 2003).
Nesse sistema, o conhecimento é organizado em uma estrutura hierárquica, 
chamada Árvore do Conhecimento. Nos primeiros níveis de uma árvore são 
exibidos os conhecimentos mais genéricos e, nos níveis mais profundos, os 
conhecimentos específicos. Cada item dessa árvore é denominado "nó" e é 
definido a partir da subdivisão sucessiva e lógica desse conteúdo (“subnós”). 
Uma dada árvore apresenta em cada nó um breve texto que deve versar 
sobre o conteúdo do nó, propriamente. Em complemento aos textos dos nós, 
recursos eletrônicos, também chamados neste documento de recursos de 
informação (RI), podem ser a estes associados, como textos, imagens, 
mapas, vídeos, sons e bases de dados, entre outros (EVANGELISTA et al., 
2003).
Este documento descreve as ferramentas de apoio à etapa Catalogar 
Recurso de Informação do processo Editoração da Árvore do Conhecimento 
(Figura 1) adotado no sistema Gestor de Conteúdo da Agência versão 2.
Manual de Usuário do 
Sistema Gestor de 
Conteúdo da Agência de 
Informação Embrapa - 
Versão 2: Módulo de 
Recursos e Banco de 
Termos Autorizados 
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Esse volume do manual descreve os objetos Recurso e Banco de Termos do 
sistema Gestor de Conteúdo da Agência versão 2 (Figura 2).
O website gerado pelo sistema utiliza os metadados em diferentes serviços, 
tais como na seção Informações Complementares de conteúdo de nó, nos 
resultados dos serviços de busca, embutidos nas páginas HTML e nas 
páginas Mais Detalhes de recurso. Neste último, todos os metadados são 
apresentados para o usuário de uma forma organizada e compreensível pelo 
ser humano. A Figura 3 mostra uma parte deste uso.
Figura 1. Fluxo do processo de editoração da árvore no sistema.
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Figura 2. Página de boas-vindas do Gestor de Conteúdo da Agência versão 2.
Figura 3. Exemplo de uso dos metadados no website.
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A base de dados centralizada do projeto Agência comporta uma base de 
metadados de recursos eletrônicos e uma base dos recursos propriamente 
ditos. Os metadados são os descritores dos recursos, informações que são 
preenchidas em cada campo do formulário. A base de recursos completos é 
um conjunto de arquivos de vários formatos (pdf, doc, rtf, gif, jpeg, etc.) que 
correspondem às cópias dos recursos – tal e qual os originais. 
O módulo Recurso provê ferramentas de pré-catalogação e de catalogação. A 
pré-catalogação é uma catalogação simplificada – ou ainda, incompleta, mas 
cujas informações fornecidas são suficientes para que o catalogador 
encontre os seus complementos. Recursos pré-catalogados podem ser 
associados/desassociados dos conteúdos dos nós das árvores, porém não 
são publicáveis. Isso significa que, quando for feita a publicação do website 
(veja Manual de usuário do Sistema Gestor de Conteúdo da Agência de 
Informação Embrapa, versão 2: Manipulação da Árvore do Conhecimento) os 
recursos pré-catalogados não estarão visíveis nos hipertextos. Para que 
esses recursos estejam visíveis é necessário catalogá-los. A catalogação é a 
descrição completa do recurso. A seguir, as ferramentas de pré-catalogação e 
de catalogação são detalhadas.
As ações disponíveis e os perfis autorizados para execução das mesmas 
estão relacionados na Tabela 1.
Objeto Recurso
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Itens da barra de menu Perfil
Recurso Pré-catalogação Novo registro Administrador
Auditor 
Autor
Editor Técnico
Profissional de Comunicação
Profissional de Informação
Alterar registro Administrador
Auditor 
Autor
Editor Técnico
Profissional de Comunicação
Profissional de Informação
Excluir registro Administrador
Auditor 
Autor
Editor Técnico
Profissional de Comunicação
Profissional de Informação
Consultar
registro
Administrador
Auditor 
Autor
Editor Técnico
Profissional de Comunicação
Profissional de Informação
Catalogação Novo registro Administrador 
Auditor
Profissional de Informação
Converter
registro
Administrador 
Auditor
Profissional de Informação
Inserir
registro(s)
pré-catalogado(s)
Administrador 
Auditor
Profissional de Informação
Alterar
registro(s)
Administrador 
Auditor
Profissional de Informação
Excluir
registro(s)
Administrador 
Auditor
Profissional de Informação
Recuperar
registro(s)
Administrador 
Auditor
Profissional de Informação
Consultar
registro(s)
Administrador 
Auditor
Profissional de Informação
Tabela 1. Ações disponíveis no sistema por perfil de usuário.
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Agrupamento Pré-catalogação
Ação Novo registro
A Figura 4 mostra o formulário de entrada de dados para a ação Novo registro. 
Os seguintes campos são apresentados:
• Título: é o título do recurso; preenchimento obrigatório; 
• Criador: criador do recurso; preenchimento opcional;
• Ano de publicação: não é necessário data completa, basta o ano, indicado 
por 4 caracteres; preenchimento opcional;
• Identificador: URI válida; são aceitos vários endereço(s) completo(s) do 
recurso, se existirem diferentes formatos para o mesmo recurso; para 
abrir mais uma ocorrência do campo Identificador, selecionar o botão “    ”; 
para fechar uma ocorrência do campo Identificador, selecionar o botão “  
”; preenchimento opcional se o campo Anexar Arquivo estiver 
preenchido, senão, o preenchimento é obrigatório;
• Anexar Arquivo: se existe arquivo correspondente ao recurso de 
informação que está sendo pré-catalogado, o mesmo deve ser transferido 
para a base de recursos do sistema. Por isso, deve-se informar o caminho 
e o nome do arquivo no computador local. O botão Arquivo auxilia o 
usuário na localização do arquivo por meio de um formulário que permite 
navegar pelos diretórios, como mostra a Figura 4. O usuário deve 
selecionar o arquivo desejado e clicar no botão "Abrir". Na sequência, 
essa tela é fechada e o campo Anexar Arquivo é preenchido 
automaticamente com o caminho e nome do arquivo selecionado. O 
preenchimento é opcional se o campo Identificador estiver preenchido, 
senão, o preenchimento é obrigatório. Importante: o nome do arquivo não 
pode conter espaço entre palavras (ex.: Manual de Usuario.pdf; correto: 
ManualdeUsuario.pdf), caracteres de acentuação (ex.: usuário.jpg; 
correto: usuario.jpg) e a letra “ç” (ex.: ação.mp3; correto: acao.mp3). 
O botão Salvar armazena os dados na base de dados do sistema. Além disso, 
faz a transferência do arquivo anexado para a base de recursos do sistema e 
informa o resultado da ação. A equipe editorial corrente também é 
armazenada, pois é responsável pela entrada do recurso na base de dados 
do sistema.
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Ação Alterar registro(s)
A alteração de registro de recurso é feita em três passos:
1. Localizar o(s) registro(s) de recursos (s) desejado(s);
2. Selecionar o(s) registro(s) de recursos (s) a ser(em) alterado(s); a 
seleção de mais que um registro o constitui um lote de registros a serem 
alterados;
3. Alterar os dados do registro selecionado ou os dados de cada item do 
lote.
O passo 1 apresenta o formulário de Busca para alteração (Figura 5). A busca 
pode ser feita pelo preenchimento de um dos campos:
• Título;
• Criador;
• Ano de publicação;
• Identificador;
• Equipe editorial responsável: o valor padrão é TODAS. 
Figura 4. Exemplo do formulário da ação Novo registro.
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O botão Buscar solicita ao sistema a recuperação na base de dados dos 
termos de busca preenchidos no formulário. 
Caso nenhum campo seja preenchido, o sistema recupera todos os registros 
de recursos pré-catalogados cadastrados no sistema. Esse procedimento 
não é recomendado quando a base de dados já tiver muitos registros de 
recursos cadastrados, pois o tempo de resposta é alto. Caso contrário, a 
busca será feita de acordo com os termos preenchidos nos campos, 
utilizando o operador e entre os campos preenchidos. O resultado é 
formatado conforme exemplo da Figura 6.
A resposta da busca é apresentada em forma de lista com um botão tipo 
check box para que o usuário corrente proceda à marcação do(s) registro(s) 
desejado(s).
Figura 5. Exemplo do formulário de busca para a ação Alterar registro(s).
108 Manual de representação descritiva de recursos eletrônicos no Sistema Agência
O botão Avançar procede à constituição de um lote de registros selecionados, 
se houver mais que um item selecionado. Na sequência, apresenta o 
formulário de alteração de dados (Figura 7).
O botão Salvar armazena as alterações na base de dados. Caso exista lote, 
carrega o formulário do próximo item do lote até que chegue ao seu final. 
Se houver lote, apresenta também o botão Próximo o qual avança para o 
formulário do próximo item do lote, sem efetuar alteração na base de dados.
Figura 6. Exemplo do formulário de seleção de registro de recurso para alteração.
Figura 7. Exemplo do formulário para alteração de registro de recurso.
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Ação Excluir registro(s)
A exclusão de registro(s) de recurso(s) é feita em três passos:
1. Localizar o(s) registro(s) de recursos (s) desejado(s);
2. Selecionar o(s) registro(s) de recursos (s) a ser(em) excluídos; a seleção 
de mais que um registro o constitui um lote de registros a serem 
excluídos;
3. Excluir  os dados do registro selecionado ou os dados de cada item do 
lote.
O passo 1 apresenta o formulário de Busca para exclusão (Figura 8). A busca 
pode ser feita pelo preenchimento de um dos campos:
• Título;
• Criador;
• Ano de publicação;
• Identificador;
• Equipe editorial responsável: o valor padrão é TODAS. 
O botão Buscar solicita ao sistema a recuperação na base de dados dos 
termos de busca preenchidos no formulário. 
Figura 8. Exemplo do formulário de busca para a ação Excluir registro(s).
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Caso nenhum campo seja preenchido, o sistema recupera todos os registros 
de todas as equipes editoriais cadastradas no sistema. Esse procedimento 
não é recomendado quando a base de dados já tiver muitas equipes 
cadastradas, pois o tempo de resposta é alto. Caso contrário, a busca será 
feita de acordo com os termos preenchidos nos campos, utilizando o 
operador e entre os campos preenchidos. O resultado é formatado conforme 
exemplo da Figura 9.
A resposta da busca é apresentada em forma de lista com um botão tipo 
check box para que o usuário corrente proceda à marcação do(s) registro(s) 
desejado(s).
O botão Excluir solicita a execução da ação para todos os registros de 
recursos selecionados. Na sequência, apresenta o formulário de exclusão de 
dados (Figura 10).
Figura 9. Exemplo do formulário de seleção de registro de recurso para exclusão.
Figura 10. Janela de confirmação da exclusão.
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Por segurança, o botão Excluir solicita uma confirmação da ação. Se o botão 
OK for selecionado, os dados são excluídos da base de dados do sistema. 
Ação Consultar registro(s)
A consulta de registro(s) de recurso(s) é feita em três passos:
1. Procurar o(s) registro(s) de recurso(s) desejado(s);
2. Selecionar o(s) registro(s) de recurso(s) a ser(em) consultado(s);
3. Consulta os dados do(s) registro(s) de recurso(s) selecionado(s).
O passo 1 apresenta o formulário de Busca para consulta (Figura 11). A busca 
pode ser feita pelo preenchimento de um dos campos:
• Título;
• Criador;
• Ano de publicação;
• Identificador;
• Equipe editorial responsável: o valor padrão é TODAS. 
O botão Buscar solicita ao sistema a recuperação na base de dados dos 
termos de busca preenchidos no formulário. Caso nenhum campo seja 
preenchido, o sistema recupera todo(s) o(s) registro(s) de recurso(s) pré-
Figura 11. Exemplo do formulário de busca para a ação Consultar registro(s).
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catalogado(s) cadastrado(s) no sistema. Esse procedimento não é 
recomendado quando a base de dados já tiver muitos recursos cadastrados, 
pois o tempo de resposta é alto. Caso contrário, a busca será feita sobre todos 
os recursos cadastrados de acordo com os termos preenchidos nos campos e 
utilizando o operador e entre esses campos. O sistema apresenta o resultado 
no formato da tela do meio da Figura 12.
A resposta da busca apresenta uma lista de registro de recurso com um 
hyperlink no nome de cada um. Este hyperlink leva aos dados do registro de 
recurso selecionado (Figura 13).
Figura 12. Exemplo do formulário de seleção de registro para a ação Consultar registro(s).
Figura 13. Exemplo de apresentação dos dados do registro de recurso selecionado.
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Agrupamento Catalogação
O agrupamento contém as ações que apóiam o processo de descrição dos 
recursos de informação (Figura 14). As orientações detalhadas sobre como 
preencher os campos de descrição desses recursos estão disponíveis no 
documento Manual de representação descritiva de recursos eletrônicos.
Ação Novo registro
O formulário para novo registro segue o modelo apresentado na Fig. 15. 
Contém 12 campos nos quais os 15 elementos do padrão de metadados 
Dublin Core são cobertos.
O botão “  ” permite acrescentar mais uma ocorrência do campo 
correspondente. Os campos marcados com “*” são de preenchimento 
obrigatório.  
O campo Tipo do recurso é de ocorrência única e a seleção de um valor é 
obrigatória.
Figura 14. Lista de ações disponíveis no agrupamento Catalogação.
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Ao selecionar o botão “  ”, o sistema apresenta uma janela para 
preenchimento dos atributos dos campos. O botão Confirmar fecha a janela e 
atualiza o formulário de Novo Registro com os valores fornecidos. A Fig. 16 
mostra um exemplo para o campo Descrição. 
Após a seleção do botão Confirmar o formulário é atualizado com os valores 
(veja Fig. 17). Para cada ocorrência tem-se à sua direita os botões indicados 
na Fig. 17, respectivamente editar o conteúdo da ocorrência, remover a 
ocorrência, ordenar para cima e ordenar para baixo. 
Figura 15. Formulário da ação Novo registro.
Figura 16. Exemplo de uso do botão “      ” para o campo Descrição.
Figura 17. Exemplo do formulário Novo registro atualizado para o campo Descrição.
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A seguir são descritas as janelas de cada campo do formulário Novo registro.
O campo Título descreve o título do recurso eletrônico (Fig. 18). Possui os 
atributos modificador e idioma. Pelo menos uma ocorrência deve ter o atributo 
modificador igual à “PRINCIPAL”.
O campo Criador descreve o criador do recurso, pelos atributos Nome, 
Endereço, Afiliação e modificador (Fig. 19). 
Para garantir um padrão de preenchimento do nome do criador, o nome é 
recuperado do Banco de Termos Autorizados. Se for um nome novo, usar o 
botão “    ” para acrescentá-lo ao banco. Para obter mais detalhes sobre esse 
banco de termos veja o item Objeto Banco de Termos deste documento. Os 
Figura 18. Janela do campo Título.
Figura 19. Janela do campo Criador.
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botões do tipo check box devem ser marcados com os valores desejados para 
o nome escolhido.
O campo Descrição descreve o recurso e possui os atributos modificador e 
idioma (Fig. 20). 
O campo Assunto – Palavra-chave descreve o assunto por meio do uso de 
vocabulários controlados, específicos para o setor agropecuário. Seus 
atributos são o esquema e o idioma (Fig. 21). Preenchimento obrigatório. 
Para garantir um padrão de preenchimento dos termos desse campo, o termo 
é recuperado do Banco de Termos Autorizados. Se for um termo novo, usar o 
botão “    ” para acrescentá-lo ao banco. Para obter mais detalhes sobre esse 
banco de termos veja o item Objeto Banco de Termos deste documento. 
Para atribuir termos ao assunto, selecionar o termo no campo Termo e 
transferi-lo para a lista Termos Selecionados (usando a seta para direita), 
selecionar o esquema e o idioma. 
Para remover um termo da lista Termos selecionados, usar o botão “    ”. 
O campo Assunto – Categoria é preenchido a partir do Banco de Termos. 
Seus atributos são o esquema e o idioma (Fig. 22). Preenchimento 
obrigatório. 
Figura 20. Janela do campo Descrição.
Figura 21. Janela do campo Assunto -  Palavra-chave.
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Para termo novo, usar o botão “    ” para acrescentá-lo ao banco. Para mais 
detalhes sobre esse banco de termos veja o item Objeto Banco de Termos 
deste documento. 
Para atribuir termos ao assunto, selecionar o termo no campo Termo e 
transferi-lo para a lista Termos Selecionados (usando a seta para direita), 
selecionar o esquema e o idioma. 
Para remover um termo da lista Termos selecionados, usar o botão “     ”. 
O campo Cobertura é preenchido a partir do Banco de Termos. Seus atributos 
são modificador, esquema e idioma (Fig. 23). Preenchimento obrigatório. 
 
Para termo novo, usar o botão “    ” para acrescentá-lo ao banco. Para obter 
mais detalhes sobre esse banco de termos veja o item Objeto Banco de 
Termos deste documento. 
Para atribuir termos ao assunto, selecionar o termo no campo Termo e 
transferi-lo para a lista Termos Selecionados (usando a seta para direita), 
selecionar o modificador, o esquema e o idioma. 
Para remover um termo da lista Termos selecionados, usar o botão “     ”.
O campo Publicador descreve o publicador do recurso, pelos atributos Nome, 
Endereço, Afiliação e modificador (Fig. 24). 
Para garantir um padrão de preenchimento do nome do publicador, o nome é 
recuperado do Banco de Termos Autorizados. Se for um nome novo, usar o 
botão “    ” para acrescentá-lo ao banco. Para obter mais detalhes sobre esse 
Figura 22. Janela do campo Assunto -  Categoria.
118 Manual de representação descritiva de recursos eletrônicos no Sistema Agência
banco de termos veja o item Objeto Banco de Termos deste documento. Os 
botões do tipo check box devem ser marcados com os valores desejados para 
o nome escolhido.
O campo Colaborador descreve o colaborador do recurso, pelos atributos 
Nome, Endereço, Afiliação e modificador (Fig. 25). 
Para garantir um padrão de preenchimento do nome do colaborador, o nome 
é recuperado do Banco de Termos Autorizados. Se for um nome novo, usar o 
botão “    ” para acrescentá-lo ao banco. Para obter mais detalhes sobre esse 
banco de termos veja o item Objeto Banco de Termos deste documento. Os 
botões do tipo check box devem ser marcados com os valores desejados para 
o nome escolhido.
Figura 23. Janela do campo Cobertura.
Figura 24. Janela do campo Publicador.
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O campo Grupo Identificador agrupa os elementos (Fig. 26):
• Identificador e seu atributo esquema; 
• Idioma do recurso desta ocorrência do grupo identificador;
• Formato e seus atributos tamanho do arquivo e tempo de duração;
• Data e os atributos data de criação, da última modificação e data 
aproximada. 
O campo Fonte possui os atributos esquema e idioma (Fig. 27). 
O campo Relação com outros recursos possui os atributos modificador, 
esquema e idioma (Fig. 28). 
Figura 25. Janela do campo Colaborador.
Figura 26. Janela do campo Grupo Identificador.
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O campo Direitos autorais possui os atributos esquema e idioma (Fig. 29). 
Figura 27. Janela do campo Fonte.
Figura 28. Janela do campo Relação com outros recursos.
Figura 29. Janela do campo Direito.
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Ação Converter registro
A ação Converter registro converte um registro de recurso no formato 
MARC21 para o formato Dublin Core adotado na Agência (DC/Agência) (Fig. 
30). O campo Registro MARC21 deve ser preenchido com o conteúdo de um 
registro nesse formato. Esse conteúdo pode ser copiado de um outro sistema 
de descrição e colado nesse campo. 
O botão Converter converte os dados no formato MARC21 para o formato 
DC/Agência e abre o formulário de novo registro com os campos preenchidos 
com os valores obtidos do formato MARC21. 
Ação Inserir registro(s) pré-catalogado(s)
A inserção de registro de recurso pré-catalogado é feita em três passos:
• 1.Localizar o(s) registro(s) de recurso(s) desejado(s);
• 2.Selecionar o(s) registro(s) de recursos (s) a ser(em) inseridos; a seleção 
de mais de um registro constitui um lote de registros a serem inseridos;
• 3.Inserir os dados do registro selecionado ou os dados de cada item do 
lote.
O passo 1 apresenta o formulário de Busca para inserção (Fig. 31). A busca 
Figura 30. Formulário para a ação Converter registro.
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pode ser feita pelo preenchimento de um dos campos:
• Título; 
• Criador;
• Publicador;
• Identificador.
O botão Buscar solicita ao sistema a recuperação na base de dados dos 
termos de busca preenchidos no formulário. 
Caso nenhum campo seja preenchido, o sistema recupera todos os registros 
de recursos pré-catalogados no sistema. Esse procedimento não é 
recomendado quando a base de dados já tiver muitos registros de recursos 
pré-catalogados cadastrados, pois o tempo de resposta é alto. Caso 
contrário, a busca será feita de acordo com os termos preenchidos nos 
campos, utilizando o operador e entre os campos preenchidos. O resultado é 
formatado conforme exemplo da Fig. 32.
A resposta da busca é apresentada em forma de lista com um botão tipo 
check box para que o usuário corrente proceda à marcação do(s) registro(s) 
desejado(s).
Figura 31. Exemplo do formulário de busca para a ação Inserir
registro(s) de recursos pré-catalogados.
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O botão Avançar procede à constituição de um lote de registros selecionados, 
se houver mais que um item selecionado. Na sequência, apresenta o 
formulário de inserção de registro pré-catalogado do primeiro registro 
selecionado (Fig. 33). Deve-se notar que o formulário é idêntico ao da 
inserção, exceto pelo fato de que alguns valores já estão preenchidos – 
podendo ser alterados nessa fase. 
O botão Salvar armazena as informações na base de dados. Caso exista lote, 
carrega o formulário do próximo item do lote até que chegue ao seu final. 
Ainda, apresenta também o botão Próximo o qual avança para o formulário do 
próximo item do lote, sem efetuar alteração na base de dados.
Figura 32. Exemplo do formulário de seleção de registro de recurso para inserção.
Figura 33. Exemplo do formulário para inserção de registro de recurso pré-catalogado.
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Ação Alterar registro(s)
A alteração de registro de recurso catalogado é feita em três passos:
• 1.Localizar o(s) registro(s) de recurso(s) desejado(s);
• 2.Selecionar o(s) registro(s) de recursos(s) a ser(em) alterados; a seleção 
de mais que um registro o constitui em um lote de registros a serem 
alterados;
• 3.Alterar os dados do registro selecionado ou os dados de cada item do 
lote.
O passo 1 apresenta o formulário de Busca para alteração (Fig. 34). A busca 
pode ser feita pelo preenchimento de um dos campos:
• Título;
• Criador;
• Publicador;
• Identificador.
O botão Buscar solicita ao sistema a recuperação na base de dados dos 
termos de busca preenchidos no formulário. 
Caso nenhum campo seja preenchido, o sistema recupera todos os registros 
de recursos catalogados no sistema. Esse procedimento não é recomendado 
quando a base de dados já tiver muitos registros de recursos catalogados, 
pois o tempo de resposta é alto. Caso contrário, a busca será feita de acordo 
com os termos preenchidos nos campos, utilizando o operador e entre os 
campos preenchidos. O resultado é formatado conforme exemplo da .
Figura 34. Exemplo do formulário de busca para a ação Alterar registro(s).
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A resposta da busca é apresentada em forma de lista com um botão tipo 
check box para que o usuário corrente proceda à marcação do(s) registro(s) 
desejado(s).
O botão Avançar procede à constituição de um lote de registros selecionados, 
se houver mais que um item selecionado. Na sequência, apresenta o 
formulário de inserção de registro pré-catalogado do primeiro registro 
selecionado (Fig. 36). Deve-se notar que o formulário é idêntico ao da 
inserção, exceto pelo fato de que alguns valores já estão preenchidos – 
podendo ser alterados nessa fase. 
O botão Salvar armazena as informações na base de dados. Caso exista lote, 
carrega o formulário do próximo item do lote até que chegue ao seu final. 
Figura 35. Exemplo do formulário de seleção de registro de recurso para inser Alteração.
Figura 36. Exemplo do formulário para alteração de registro.
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Ainda, apresenta também o botão Próximo o qual avança para o formulário do 
próximo item do lote, sem efetuar alteração na base de dados.
Ação Excluir registro(s)
A exclusão de registro(s) de recurso(s) catalogado(s) é feita em três passos:
• 1.Localizar o(s) registro(s) de recursos (s) desejado(s);
• 2.Selecionar o(s) registro(s) de recursos (s) a ser(em) excluídos; a seleção 
de mais que um registro o constitui um lote de registros a serem excluídos;
• 3.Excluir os dados do registro selecionado ou os dados de cada item do 
lote.
O passo 1 apresenta o formulário de Busca para exclusão (Fig. 37). A busca 
pode ser feita pelo preenchimento de um dos campos:
• Título;
• Criador;
• Publicador;
• Identificador;
• Status do registro. 
O botão Buscar solicita ao sistema a recuperação na base de dados dos 
termos de busca preenchidos no formulário. 
Caso nenhum campo seja preenchido, o sistema recupera todos os registros 
de recursos catalogados no sistema. Esse procedimento não é recomendado 
quando a base de dados já tiver muitos registros de recursos catalogados, 
pois o tempo de resposta é alto. Caso contrário, a busca será feita de acordo 
com os termos preenchidos nos campos, utilizando o operador e entre os 
Figura 37. Exemplo do formulário de busca para a ação Excluir registro(s).
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campos preenchidos. O resultado é formatado conforme exemplo da Fig. 38.
A resposta da busca é apresentada em forma de lista com um botão tipo 
check box para que o usuário corrente proceda à marcação do(s) registro(s) 
desejado(s).
O botão Avançar solicita a execução da ação para todos os registros de 
recursos selecionados. 
Ação Recuperar registro(s)
A ação Recuperar registro(s) apresenta uma lista dos recursos que foram 
excluídos com um botão tipo check box para que o usuário corrente proceda à 
marcação do(s) registro(s) desejado(s) (Fig. 39).
Figura 38. Exemplo do formulário de seleção de registro de recurso para exclusão.
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O botão Avançar solicita a execução da ação para todos os registros de 
recursos selecionados. 
Ação Consultar registro(s)
A consulta de registro(s) de recurso(s) catalogado(s) é feita em três passos:
• 1.Procurar o(s) registro(s) de recurso(s) desejado(s);
• 2.Selecionar o(s) registro(s) de recurso(s) a ser(em) consultado(s);
• 3.Consulta os dados do(s) registro(s) de recurso(s) selecionado(s).
O passo 1 apresenta o formulário de Busca para consulta (Fig. 40). A busca 
pode ser feita pelo preenchimento de um dos campos:
• Título;
• Criador;
• Publicador;
• Identificador;
• Status do registro;
• Equipe editorial responsável: o valor padrão é TODAS. 
O botão Buscar solicita ao sistema a recuperação na base de dados dos 
termos de busca preenchidos no formulário. Caso nenhum campo seja 
Figura 39. Exemplo do formulário de seleção de registro de recurso para recuperação.
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preenchido, o sistema recupera todo(s) o(s) registro(s) de recurso(s) 
catalogado(s) no sistema. Esse procedimento não é recomendado quando a 
base de dados já tiver muitos recursos catalogados, pois o tempo de resposta 
é alto. Caso contrário, a busca será feita sobre todos os recursos cadastrados 
de acordo com os termos preenchidos nos campos e utilizando o operador e 
entre esses campos.  O sistema apresenta o resultado no formato da tela do 
meio da Fig. 41.
A resposta da busca apresenta uma lista de registro de recurso com um 
Figura 40. Exemplo do formulário de busca para a ação Consultar registro(s).
Figura 41. Exemplo do formulário de seleção de registro para a ação Consultar registro(s).
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hyperlink no nome de cada um. Este hyperlink leva aos dados do registro de 
recurso selecionado (Fig. 42).
Objeto Banco de Termos
As ações disponíveis e os perfis autorizados para execução das mesmas 
estão relacionados na Tabela 1.
Figura 42. Exemplo de apresentação dos dados do registro de recurso selecionado.
Tabela 1. Ações disponíveis no sistema por perfil de usuário
Itens da barra de menu Perfil
Novo termoBanco de termos Administrador 
Auditor
Profissional de Informação
Alterar termo(s) Administrador 
Auditor
Excluir termo(s) Administrador 
Auditor
Consultar termo(s) Administrador
Auditor 
Editor Técnico
Profissional de Informação
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Ação Novo termo
A ação Novo termo acrescenta um termo ao Banco de Termos. O formulário 
de entrada de dados contém os seguintes campos (Fig. 43, Fig. 44 e Fig. 45):
• Termo: termo a ser acrescentado ao Banco de Termos; preenchimento 
obrigatório;
• Idioma: idioma do termo; preenchimento opcional;
• Tipo de termo: pode ser assunto palavra-chave, assunto categoria, 
cobertura espacial, nome pessoal preenchimento obrigatório;
• Esquema: esquema do termo caso seja do tipo assunto palavra-chave; 
assunto categoria; cobertura espacial, nome pessoal e nome corporativo; 
a lista de valores do esquema varia de acordo com o tipo do termo; 
• Categoria: categoria do termo, caso seu tipo seja assunto palavra-chave; 
preenchimento obrigatório;
• Fonte;
• Definição: definição do termo;
• Notas;
• Status da autorização: Autorizado e Não autorizado;
• Status do registro: em análise e validado;
• Número do registro;
• Data de criação;
• Data da última modificação.
• Agrupamento Novo relacionamento:
• Classe;
• Termo. 
Figura 43. Formulário para ação Novo termo (parte 1 de 3).
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Ação Alterar termo(s)
A ação Alterar termo(s) não está disponível para usuário corrente com perfil 
Profissional de Informação.
A alteração de termo(s) é feita em três passos:
• 1.Localizar o(s) termo(s) desejado(s);
• 2.Selecionar o(s) termo(s) a ser(em) alterados; a seleção de mais que um 
termo constitui um lote de termos a serem alterados;
• 3.Alterar os dados do termo selecionado ou os dados de cada item do lote.
O passo 1 apresenta o formulário de Busca para alteração (Fig. 46). A busca 
pode ser feita pelo preenchimento de um dos campos:
• Termo;
• Tipo do termo;
• Idioma;
• Status do registro.
Figura 45. Formulário para ação Novo termo (parte 3 de 3).
Figura 44. Formulário para ação Novo termo (parte 2 de 3).
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O botão Buscar solicita ao sistema a recuperação na base de dados da 
expressão de busca preenchida no formulário. 
Caso nenhum campo seja preenchido, o sistema recupera todos os termos 
cadastrados no sistema. Esse procedimento não é recomendado quando a 
base de dados já tiver muitos termos cadastrados, pois o tempo de 
resposta é alto. Caso contrário, a busca será feita de acordo com os termos 
preenchidos nos campos, utilizando o operador e entre os campos 
preenchidos. O resultado é formatado conforme exemplo da Fig. 47.
A resposta da busca é apresentada em forma de lista com um botão tipo 
check box para que o usuário corrente proceda à marcação do(s) 
registro(s) desejado(s).
Figura 47. Exemplo do formulário de seleção de termos para Alteração.
Figura 46. Formulário de busca de termo para ação Alterar termo(s).
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O botão Avançar procede à constituição de um lote de termos 
selecionados, se houver mais que um item selecionado. Na seqüência, 
apresenta o formulário de alteração de termo do primeiro registro 
selecionado (Fig. 48). Deve-se notar que o formulário é idêntico ao da 
inserção, exceto pelo fato de que alguns valores já estão preenchidos – 
podendo ser alterados nessa fase.
 
O botão Salvar armazena as informações na base de dados. Caso exista 
lote, carrega o formulário do próximo item do lote até que chegue ao seu 
final. Ainda, apresenta também o botão Próximo o qual avança para o 
formulário do próximo item do lote, sem efetuar alteração na base de 
dados.
Ação Excluir registro(s)
A ação Excluir termo(s) não está disponível para usuário corrente com 
perfil Profissional de Informação.
Figura 48. Exemplo do formulário para alteração de termo.
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A exclusão de termo(s) é feita em três passos:
• 1.Localizar o(s) termo(s) desejado(s);
• 2.Selecionar o(s) termo(s) a ser(em) excluídos; a seleção de mais que 
um termo constitui um lote de registros a serem excluídos;
• 3.Excluir  os dados do termo selecionado ou os dados de cada item do 
lote.
O passo 1 apresenta o formulário de Busca para exclusão (Fig. 49). A 
busca pode ser feita pelo preenchimento de um dos campos:
• Termo;
• Tipo do termo;
• Idioma;
• Status do registro.
O botão Buscar solicita ao sistema a recuperação na base de dados dos 
termos de busca preenchidos no formulário. 
Caso nenhum campo seja preenchido, o sistema recupera todos os termos 
cadastrados no sistema. Esse procedimento não é recomendado quando a 
base de dados já tiver muitos termos cadastrados, pois o tempo de 
resposta é alto. Caso contrário, a busca será feita de acordo com os termos 
preenchidos nos campos, utilizando o operador e entre os campos 
preenchidos. O resultado é formatado conforme exemplo da Fig. 50.
A resposta da busca é apresentada em forma de lista com um botão tipo 
Figura 49. Exemplo do formulário de busca para a ação Excluir termo(s).
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check box para que o usuário corrente proceda à marcação do(s) 
registro(s) desejado(s).
O botão Avançar solicita a execução da ação para todos os registros de 
recursos selecionados. Por segurança, o sistema solicita uma confirmação 
da exclusão (Fig. 51). O botão OK exclui os termos da base de dados do 
sistema.
Ação Consultar termo(s)
A consulta de termo(s) é feita em três passos:
• 1.Localizar o(s) termo(s) desejado(s);
Figura 51. Confirmação da exclusão de termos.
Figura 50. Exemplo do formulário de seleção de termos para exclusão.
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• 2.Selecionar o(s) termo(s) a ser(em) consultado(s); a seleção de mais 
que um termo constitui um lote de termos a serem consultados;
• 3.Consultar os dados do termo selecionado ou os dados de cada item 
do lote.
O passo 1 apresenta o formulário de Busca para consulta (Fig. 52). A busca 
pode ser feita pelo preenchimento de um dos campos:
• Termo;
• Tipo do termo;
• Idioma;
• Status do registro;
• Formato de apresentação.
O botão Buscar solicita ao sistema a recuperação na base de dados da 
expressão de busca preenchida no formulário. 
Caso nenhum campo seja preenchido, o sistema recupera todos os termos 
cadastrados no sistema. Esse procedimento não é recomendado quando a 
base de dados já tiver muitos termos cadastrados, pois o tempo de 
resposta é alto. Caso contrário, a busca será feita de acordo com os termos 
preenchidos nos campos, utilizando o operador e entre os campos 
preenchidos. O resultado é formatado conforme exemplo da Fig. 53.
A resposta da busca apresenta uma lista de termos com um hyperlink no 
nome de cada um. Este hyperlink leva aos dados do termo selecionado 
(Fig. 54).
Figura 52. Formulário de busca de termo para ação Consultar termo(s).
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Figura 54. Exemplo de apresentação  dos dados do termo selecionado.
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Figura 53. Exemplo do formulário de seleção de termos para consulta.
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